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СКАТ - Профессионал 4. 
 
Конфигурация "СКАТ - Профессионал", разработанная на платформе 1С: Предприятие 8.3, 
- это комплексное решение, отвечающее основным требованиям к управлению и учету на производ-
ственном предприятии. Решение позволяет организовать единую информационную систему для 
управления деятельностью предприятия и учета финансово-хозяйственной деятельности. Поддержи-
вается ведение как управленческого, так и бухгалтерского и налогового учетов, дополнены такие 
насущно необходимые большинству предприятий разделы учета, как учет основных средств, ценных 
бумаг, учет производства, учет автотранспорта, учет услуг и многое другое. 
 Руководителям и управленцам, отвечающим за развитие бизнеса - возможности для анализа, 
планирования и гибкого управления ресурсами компании для повышения ее конкурентоспособности 
 Руководителям подразделений, менеджерам и сотрудникам, занимающимся производством, 
сбытом, снабжением и иной деятельностью по обеспечению процесса производства - инструменты, 
позволяющие повысить эффективность работы по своим направлениям; 
 Работникам учетных служб - средства для автоматизированного ведения учета в полном со-
ответствии с требованиями законодательства и корпоративными стандартами. Факт совершения опе-
раций вводится единожды и отражается в управленческом и регламентированном учете. Конфигура-
ция предоставляет встроенные возможности настройки и доработки под особенности учета каждого 
пользователя. В структуре конфигурации "СКАТ-Профессионал" могут быть условно выделены кон-
туры учета. Взаимодействие контуров учета основывается на проведении по регистрам оперативного 
учета. Механизм типовых операций позволяет связать движения по регистрам оперативного учета с 
бухгалтерским и налоговым учетом. 
 
 
Функциональные возможности конфигурации расширяются при использовании дополнитель-
ных контуров учета. Каждый контур учета, а также каждый объект конфигурации (документ, спра-
вочник и т.д.) может быть доработан пользователем самостоятельно. Пользовательские настройки и 
доработки поддерживаются за счет встроенного Мета-конфигуратора. Все изменения, внесенные при 
помощи Мета-конфигуратора, сохраняются при обновлении конфигурации очередным релизом 1С: 
Предприятие 8. 
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Основные принципы работы с документами системы 
Выбор вида операции 
В ряде документов предусмотрен выбор вида операции по документу. Выбор производится из меню, 
выпадающего по кнопке " " верхней части документа. 
Отражение в учете 
При проведении документа производится отражение движений по регистрам учета. Состав регистров, 
в которых отразятся движения, зависит от настроек типовых операций, используемых в документе. 
Информация о взаиморасчетах 
В документах системы, регистрирующих изменение состояния взаиморасчетов с контрагентами, 
предусмотрена функция просмотра информации о взаиморасчетах: 
 
 
Действия с документами 
Меню действий с документами вызывается по кнопке " . 
 Найти в списке - производится поиск документа в соответствующем журнале документов. Строка 
документа в журнале выделяется цветом, на нее позиционируется курсор. 
 Перечитать - производится обновление данных документа с учетом изменений, внесенных всеми 
пользователями системы. 
 Скопировать - создается новый документ, аналогичный активному, за рабочую дату. 
 Записать - записать изменения в документе. Если документ не проведен, запи-
сываются только изменения (документ не проводится). Если документ был проведен, производится 
перепроведение документа. 
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 Записать и закрыть - документ записывается и закрывается. 
 Провести - провести документ по регистрам учета. При проведении важно, чтобы в форме докумен-
та были установлены все соответствующие флажки: Отразить в..., в зависимости от того, по каким 
регистрам должен проводиться данный документ. 
 Отмена проведения - сделать документ непроведенным. При отмене проведения важно, чтобы со-
блюдалась последовательность проведения взаимосвязанных документов. Так, если отменить прове-
дение документа поступления, товары по которому уже реализованы, а затем изменить цены товаров, 
необходимо также будет перепровести и документы реализации. Во избежание ошибок при списании 
рекомендуется периодически использовать обработку "Проведение по партиям". 
 Установить время - возможность переноса времени проведения документа. 
 Ввести на основании (выбор) - создание одного или нескольких видов документов на основании 
активного документа. При этом поддерживается принцип иерархии для создаваемых документов. См. 
подробнее "Ввод на основании ". 
 На основании - создание документа другого вида на основании активного документа. См. подроб-
нее " Ввод на основании ". 
 Перейти - перейти к просмотру движений документа по выбранному регистру 
 Закрыть - закрыть документ. 
 Свойства, Категории - вызов данных по свойствам и категориям документа. 
 Выгрузить в формате CommerceML - открыть обработку "Выгрузка данных в формате 
CommerceML ". 
 Оформить документы - действие доступно, если по активному документу предусмотрена возмож-
ность автоматического формирования пакета документов на основании. При выборе данного дей-
ствия вызывается либо диалог "Настройка оформления пакета документов", либо сразу же выписы-
вается пакет подчиненных документов (если в настройках не установлен флаг "Показывать форму 
настройки") 
 Настройка оформления пакета документов - вызов диалога настройки пакетного оформления доку-
ментов на основании активного. 
 Редактировать номер - возможность редактировать номер, присвоенный документу системой. При-
своение номера производится после записи документа, присваивается номер, следующий за номером 
последнего записанного документа. Если для документов одного вида должна соблюдаться сквозная 
нумерация, редактировать номер без крайней необходимости не рекомендуется. 
Элементы управления в документах 
- заполнение табличной части документа на основании других документов. 
- вызов функции "Подбор из справочника". 
- вызов обработки изменения табличной части документа. 
"Тип цен" - вызов диалога изменения цен в документе. 
Печать документа 
Документ выводится на печать по кнопке "Печать". При этом вызывается диалог выбора печатной 
формы документа, в котором необходимо установить отметку в строке нужной печатной формы, а 
также установить количество экземпляров, выводимых на печать.  
Дополнительные атрибуты  
Если для шапки документа предусмотрены дополнительные атрибуты (не предусмотренные в стан-
дартной конфигурации), они будут отражаться и редактироваться на закладке "Доп.атрибуты". 





При проведении любой документ системы совершает движения по учетным регистрам. Результат 
проведения документа можно просмотреть, переключившись в форме документа на закладку " 
Движения по регистрам". Чтобы просмотреть движение по одному из регистров, необходимо 
выбрать регистр из меню, выпадающего по кнопке-переключателю "Выберите регистр для просмотра 
движений": 
 
Структура подчиненности документов 
 
Если документ системы создается на основании другого документа, между ними автоматически со-
здается взаимосвязь. При этом в документе может и отсутствовать прямая ссылка на документосно-
вание (в шапке документа). Взаимосвязь документа с другими документами системы можно 
Основные принципы работы с документами системы  
 
просмотреть на закладке "Структура подчиненности" в форме любого документа: 
Любой документ из структуры можно открыть для просмотра и редактирования по двойному щелчку 
в строке документа либо по кнопке "Редактировать". Кроме того, доступны и другие стандартные 





Журнал документов системы - это список документов, который может быть отфильтрован по одному 
из реквизитов отбора, таких, как Дата документа, Контрагент, Сумма и т.п. Для каждого вида доку-
ментов есть свой журнал документов. 
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Элементы управления в журналах 
- создать новый документ. Если документ создается из журнала, в котором хранятся доку-
менты нескольких видов, будет сначала предложен выбор вида документа. 
-создать новый документ копированием. При этом будет скопирован документ, выделен-
ный в списке (журнале документов). 
- редактировать документ. Открывается для просмотра и редактирования форма документа, 
в строке которого установлен курсор. 
- пометить документ на удаление. 
- задать интервал отображения документов в журнале. Открывается форма выбора периода, 
в которой необходимо выбрать период или интервал отображения для журнала. 
- поиск документа по номеру. Искать можно как по точному номеру, так и по части симво-
лов номера. В последнем случае необходимо установить флаг "Поиск по подстроке". 
- отбор и сортировка журнала документов. По кнопке появляется форма настройки отбора 
журнала документов, в которой необходимо выбрать необходимые фильтры и задать значения отбора. 
- отбор по значению в текущей колонке. Возможность быстрого отбора документов с вы-
бранным значением одной из колонок. Например, если необходимо быстро найти все документы по 
контрагенту, достаточно найти в журнале один документ с этим контрагентом, установить курсор в 
строку этого документа в графе "Контрагент" и щелкнуть данную кнопку. 
- вызов списка печатных форм документа. В списке выбирается нужная печатная форма, за-
дается количество экземпляров для печати и отправляется на печать. 
- просмотр результата проведения документа по регистрам бухгалтерского и налогового учета. 
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- просмотр структуры подчиненности документа, выделенного в журнале. 
- снять отбор документов в журнале. Кнопка активна, если в журнале уже установлен отбор. 
- история отборов. Удобно пользоваться, если необходимо использовать одни и те же от-
боры. 
- ввод документа на основании выделенного в журнале документа. 
- выгрузка документа в формате XML. 
 
Ввод на основании 
 
Пользователь может создавать новые документы копированием информации из других документов. 
Ввод отдельного документа на основании 
1. В форме списка (журнале документов) установите курсор на объект-основание. 
2. Выберите пункт "Действия > Ввести на основании" или нажмите кнопку командной панели. 
3. В выпадающем подменю выберите вид документа. После этого на экран будет выдана форма для 
ввода нового документа выбранного вида, в котором реквизиты будут заполнены информацией, ско-
пированной из объекта-основания. 
Ввод на основании одного или нескольких документов 
1. В форме списка (журнале документов) установите курсор на объект-основание. 
2. Выберите вариант "Действия > Множественный выбор". 
3. В открывающемся диалоге отметьте флажками документы, которые необходимо создать. Если но-
вый документ должен быть создан на основании также вновь создаваемого документа, необходимо 
"раскрыть" уровень документа-основания, щелкнув на кнопку "+". 
4. В строке документа можно установить флаги "Провести" и/или "Открыть", чтобы созданный доку-
мент был автоматически проведен и/или открыт. При этом следует понимать, что документ, у кото-
рого не заполнены обязательные реквизиты, проведен не будет. Для автоматического проведения та-
ких документов можно заполнить ряд настроек пользователя (таких, как "Основной склад", "Основ-
ная касса " и т.п.). 
 
Подбор из справочника 
 
По кнопке "Подбор" в документах открывается справочник "Номенклатура" в режиме подбора. 
Остатки 
Остатки в списке номенклатуры показываются по складу, выбранному в документе. 
 Остаток - остаток товаров на выбранном складе с учетом организации, выбранной в документе. 
 Резерв - количество товара, зарезервированное по заказам на складе. 
 Потребности - количество товара, недостающее на складе для покрытия заказов. 
 Остаток всего - остаток товаров (с учетом резервов) на складе, выбранном в документе. 
Остатки по позиции номенклатуры показываются в разрезе характеристик товаров. То есть если на складе 
имеется один и тот же товар с разными характеристиками, то в списке подбора будет показаны две оди-
наковые позиции номенклатуры с разными характеристиками.  Список позиций номенклатуры и список 
показываемых граф в окне подбора зависит от выбранного варианта подбора ("Подбор").  
Цены показываются в валюте, которая определена как валюта цены данного типа для позиции  
номенклатуры. Цены показываются для той упаковки, которая выбрана в качестве единицы по  умол-
чанию для подстановки в документе "Установка цен номенклатуры" при отпуске товаров" или в ка-
честве единицы измерения цены в документе "Установка цен номенклатуры контрагентов". Если ва-
люта документа не совпадает с валютой цены, то при подборе позиций номенклатуры в табличную 
часть документа, значение цены пересчитывается по курсу, указанному в документе.  
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Цены и остатки позиций номенклатуры показываются на дату и время, указанные в докумен-
те. Эта информация отображается в поле "Остатки и цены на".  Пользователь имеет возможность из-
менить дату и время, на которые будут отображены остатки и  цены. При изменении даты и времени 
произойдет автоматическое переформирование таблицы  подбора, в соответствии с новыми ценами и 
остатками.  Для варианта подбора "По справочнику" предусмотрена возможность показа остатков в 
отдельном  диалоговом окне. Вызов диалогового окна производится при нажатии на кнопку "Остатки 
и цены товаров ".  
Для каждой позиции номенклатуры показывается общее количество товаров с учетом харак-
теристик товаров (Общий ), количество свободного товара (Свободный), количество товаров,  заре-
зервированных по заказам покупателей (В резерве), количество товаров, ожидаемых к  поступлению 
(Своб.ожидаемый), которые поступят в свободную продажу.   
При активизации колонок В резерве и Своб.ожидаемый можно получить развернутый отчет о 
том, по  каким заказам покупателей товар зарезервирован и по каким заказам поставщиков ожидается  
поступление товаров. Также в этом диалоговом окне показывается место хранения товаров. Показ 
цен  регулируется установкой соответствующих флагов в диалоговом окне "Типы цен".  Поиск пози-
ций номенклатуры 
При подборе товаров в документ реализован режим контекстного поиска ("Искать по"). Кон-
текстный поиск осуществляется по следующим реквизитам: 
• наименованию товара;  
• полному наименованию товара; 
• коду товара; 
• артикулу товара; 
• штрихкоду товара. 
Для повторного поиска товара используется кнопка "Искать". Для удаления значения кон-
текстного поиска используется кнопка "Х". Предусмотрена возможность хранения истории значений 
контекстного поиска. Список значений для контекстного поиска сохраняется для текущего сеанса 
работы. Вызов списка производится при нажатии на стрелку, рядом с указанием параметров поиска. 
При повторном открытии диалога подбора список значений очищается. Если условиям отбора удо-
влетворяет несколько позиций, то появляется дополнительная диалоговая форма, в котором указыва-
ется список позиций, удовлетворяющих критерию поиска. После выбора нужной позиции и нажатии 
на кнопку "ОК", курсор будет установлен на нужную позицию в списке. При подборе товаров поль-
зователь может установить дополнительный отбор по номенклатурным группам товаров. Если в диа-
логовом окне подбора выбрать номенклатурную группу, то в диалоговом окне подбора, будет уста-
новлен дополнительный фильтр по номенклатурным группам.  
Подбор позиций Подбор производится двойным щелчком мыши на нужной позиции либо по 
клавише Enter. При подборе можно выбрать определенный режим запроса позиций номенклатуры. 
Для этого предназначены флаги "Запрашивать": "Количество", "Цена", "Серия". При установке одно-
го из флагов будет производиться запрос заданного параметра позиции номенклатуры. Если ни один 
из флагов не установлен, то никакого запроса выдаваться не будет, а при повторном выборе позиции 
номенклатуры количество будет увеличиваться на 1. 
 12 
 
Выбранные позиции автоматически переносятся в табличную часть документа. При подборе учиты-
ваются характеристики и серии номенклатуры. Подбор по характеристикам и сериям ведется только 
для тех позиций, для которых в справочнике "Номенклатура" установлены соответствующие флаги 
"Вести учет по доп.характеристикам" и "Вести учет по сериям". При установленных флагах "Харак-
теристика" и "Серия" появляется дополнительное диалоговое окно запроса характеристик и серий 
товаров. По кнопке "Заполнить" таблица заполняется списком характеристик, которые зарегистриро-
ваны для товара в справочнике "Характеристики номенклатуры". В поле "Количество" для каждой 
характеристики товара указывается количество. В поле цена по умолчанию заполняется цена товара с 
характеристиками в соответствии с той ценой, которая зарегистрирована в регистре сведений "Цены 
номенклатуры". 
При оформлении отгрузки с неавтоматизированной торговой точки, цены могут задаваться произ-
вольно или выбираться из списков тех цен, по которым позиция номенклатуры хранится в неавтома-
тизированной торговой точке. При оперативном проведении документов будет произведен контроль 
остатков на розничном складе в разрезе розничных цен. При переносе позиций номенклатуры в до-
кументы используется следующий алгоритм пересчета цен:  
  справочника без пересчета НДС, 
независимо от флагов включения налогов, установленных для данного типа цен.  
  НДС, цены переносятся из справочника с пересчетом НДС, 
определенного флагами включения НДС в документе и в типе цены. 
 
Обработка табличной части 
 
Обработка табличной части "Товары" вызывается в документах, имеющих табличную часть "Това-
ры", по кнопке "Изменить". 
Изменение табличной части производится по помеченным позициям в списке. По умолчанию поме-
чаются все позиции табличной части. 
Элементы управления 
 Enter или двойному щелчку в графе "Пометка" ставится или снимается флаг по 
конкретной позиции. 
 Снять флажки - снять пометку у всех помеченных ранее позиций. 
 Установить флажки - пометить все позиции в списке. 
Параметры изменения табличной части задаются выбором действия по переоценке из списка и вво-
дом соответствующего значения в поле, расположенном рядом с выбранным действием. 
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 Выполнить — выполняется изменение табличной части документа по заданным параметрам без 
перехода в документ. Таким образом, можно произвести, не выходя в форму документа, несколько 
действий по изменению табличной части. 
 ОК — сохранение произведенных изменений, закрытие диалогового окна изменения табличной 
части документа и возврат в документ. 
 Закрыть — закрытие диалогового окна изменения табличной части документа и возврат в доку-
мент. 
Если были произведены какие-либо действия с позициями по кнопке "Выполнить", то появляется 
запрос о принятии изменений документа. 
Для каждой позиции номенклатуры в списке можно вручную изменить параметр, представленный в 
списке: по клавише Enter или двойным щелчком в соответствующей графе. Открывается 
дополнительный диалог, в котором надо ввести значение или выбрать значение из соответствующего 
справочника. 
Действия по групповому изменению табличной части 
Все действия производятся только по отмеченным позициям в списке. При изменении цены позиций 
номенклатуры в процессе переоценки происходит автоматический пересчет суммы по позиции но-
менклатуры и суммы НДС. 
Добавить из документа 
Действие дает возможность копировать в табличную часть документа табличную часть документов 
другого вида. При выборе данного действия необходимо: 
1. Выбрать из списка вид документа-источника данных. 
2. Откроется журнал документов, из которого необходимо выбрать конкретный документ. 
3. По кнопке "Выполнить" перенести позиции в табличную часть исходного документа. 
Данной обработкой удобно пользоваться также, если необходимо объединить в одном документе не-
сколько табличных частей документов других видов (например, оформить документ реализации, 
объединив в нем табличные части нескольких документов поступления). 
При копировании табличной части для каждой номенклатурной позиции в табличной части выбран-
ного документа проверяется: имеется ли такая же номенклатурная позиция с такой же единицей из-
мерения, такой же характеристикой и серией в табличной части исходного документа. Если нет, то 
она добавляется, если да, то увеличивается количество исходной позиции. Цены для новой позиции 
устанавливаются в соответствии с тем типом цен, который задан в документе. 
Изменить цену на (в %) 
Чтобы изменить цены позиций номенклатуры на определенный процент, необходимо: 
1. Задать величину процента. Если процент задан с плюсом, то происходит увеличение цены, а если с 
минусом, то ее уменьшение. 
2. По кнопке "Выполнить" цена позиций в табличной части изменится. 
Установить цены по типу 
Цены по отмеченным позициям номенклатуры будут установлены в соответствии с выбранным ти-
пом цен. Данное действие удобно применять, если для разных позиций в табличной части документа 
необходимо устанавливать разный тип цен. Например, часть позиций в одном документе продается 
по оптовым ценам, а часть позиций – по мелкооптовым ценам. В этом случае необходимо: 
1. Отметить позиции, по которым должен быть применен тип цен. 
2. Выбрать тип цен. 
3. По кнопке "Выполнить" к отмеченным позициям будет применен выбранный тип цен. 
Установить ставку НДС 
Изменить ставку НДС для отмеченных позиций номенклатуры: 
1. Выбрать ставку НДС. 
2. По кнопке "Выполнить" выбранная ставка применяется к отмеченным позициям. 
Действие возможно, если в документе включен флаг учета НДС. При изменении ставок НДС 
автоматически пересчитываются суммы НДС, итоговые суммы. Если установлен вариант учета НДС 
в сумме, то будет пересчитана и сумма по документу. 
Распределить сумму по количеству 
Это действие означает, что нужно разделить заданную сумму на несколько частей, так, чтобы  вели-
чина каждой части соотносилась с величиной остальных следующим образом: суммы по позициям  
изменяются пропорционально количеству позиции номенклатуры (при этом цены позиции  номен-
клатуры изменяются на одинаковую величину для единицы измерения каждой позиции,  независимо 
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от того, что это за единица).  Произвольная сумма в валюте документа вводится в текстовом поле.  
Распределить сумму по суммам 
Это действие означает, что нужно разделить заданную сумму на несколько частей, так, чтобы  вели-
чина каждой части соотносилась с величиной остальных следующим образом: суммы по позициям 
изменяются пропорционально самим суммам (при этом цены по позициям изменяются  пропорцио-
нально самим ценам). Произвольная сумма в валюте документа вводится в текстовом поле.  Округ-
лить цены до  Возможность уменьшить или увеличить точность задания цен на позиции номенкла-
туры. Желаемую  точность от 0.01 до 100 можно выбрать в выпадающем списке, появляющемся по 
кнопке "…". 
Заполнение колонок в документах 
 
В ряде документов возможно групповое заполнение колонок табличной части при помощи обработки 
заполнения колонок. Обработка вызывается по кнопке Заполнить > Значения колонки:  При этом 
важно, в какой колонке вызывается обработка:  
1. При вызове в колонке, значения которой заполняются при помощи справочников, будет  
автоматически открыт соответствующий справочник для выбора. Выбранное значение  автоматиче-
ски подставится во все строки табличной части документа. В некоторых документах  возможен вы-
бор варианта заполнения: все строки/заполненные/не заполненные.   
2. При вызове в колонке, значение которой представляет собой тип данных "Число", будет 
предложено ввести число.   
3. При вызове в колонке, значение которых представляет собой тип данных "Сумма", стано-
вятся  возможными математические операции с суммами:   
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Введите значение, либо выберите математическую операцию, которая будет выполняться с 
суммой, а затем укажите значение, с которым будет производиться действие.  При выполнении мате-
матических операций можно округлить полученный результат, установив  количество десятичных 
знаков для округления.   
 
Изменение цен в документе 
Диалог "Цены и валюта" для заполнения и изменения данных об установленном порядке оплаты  от-
крывается по ссылке "Тип цен" в форме документа:  
 
 
В правой части диалога показываются установленные на текущий момент времени значения  
параметров. В левой части предлагается изменить значения параметров. Количество и характер  управ-
ляющих элементов в этом окне зависит от вида документа.  Это могут быть такие элементы, как: 
 Тип цен — выбирается из справочника "Типы цен". Цены позиций номенклатуры, добавля-
емых в  спецификацию документа, будут устанавливаться исходя из заданных для них значений вы-
бранного типа ("Розничные", "Оптовые" и т.д.). По умолчанию в документе устанавливается тот тип 
цен, который установлен в справочнике пользователей пользователю, работающему на данный мо-
мент с конфигурацией. Причем в зависимости от вида документа выбирается либо тип цен, который 
задан для пользователя, как основной тип цен покупки, либо тип цен, который задан, как основной 
тип цен продажи. При выборе контрагента и договора устанавливается тот тип цен, который задан в  
договоре контрагента.  В любой момент времени можно выбрать другой тип цен для заполнения цен 
в спецификации  документов. Для того, чтобы произошло изменение уже заполненных цен в доку-
менте необходимо  установить флаг "Перезаполнить цены".  
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 Тип скидки — доступно только в документах продажи. Выбирается из соответствующего 
справочника  "Типы скидок и наценок". При выборе контрагента и договора в документе устанавли-
вается тип  скидки, заданный в форме договора. Если спецификация документа заполнена, то пере-
счет в  документе в соответствии с новым типом скидки производится только в том случае, если 
установлен  флаг "Перезаполнить процент скидки по типу".   
 Валюта — валюта документа. Выбирается из справочника валют. Изменение валюты обу-
славливает  автоматический пересчет цен в документе в том случае, если установлен флаг "Пересчи-
тать цены по  валюте".  
 Курс — курс выбранной в документе валюты по отношению к валюте бухгалтерского уче-
та (для  России это рубли). Начальное заполнение — курс на дату документа. Можно установить  
специальный курс в документе. При изменении значения курса валюты в документе производится  
пересчет цен. Этот курс будет учитываться при проведении документа и формировании отчетов. С  
помощью кнопки установки даты можно из истории курса выбрать курс на определенную дату.   
 Учитывать НДС — если флаг не установлен, сумма в документе рассчитывается без учета 
НДС. В  итоговой строке документа сумма НДС не показывается.   
 Сумма вкл. НДС — данный флаг появляется, если установлен флаг "Учитывать НДС". 
Возможны два  варианта заполнения суммы НДС в документах. Если флаг установлен, то предпола-
гается, что НДС  уже включен в сумму документа. В графе "Сумма" отображается сумма с включен-
ным НДС. НДС  вычисляется, исходя из суммы по каждой позиции и ставки НДС, указанной в доку-
менте. Если флаг  не установлен, то в сумму по документу (графа "Сумма") не включается НДС.  
  Регистрировать цены поставщика - установка флага дает возможность автоматически ре-
гистрировать  цены поставщика при проведении документов поступления.   
Вертикальное меню 
Пользователям важно, чтобы работа в системе была, с одной стороны, максимально удобной: чтобы  
все необходимые функции были "под рукой". С другой стороны, избыток пунктов меню и кнопок  
способен запутать даже опытных пользователей. Вертикальное меню - средство, которое повышает  
эргономичность интерфейса и легко настраивается под потребности каждого пользователя.  Для каж-
дого пользователя в отдельности может быть настроено индивидуальное вертикальное меню,  содер-
жащее набор всех используемых пользователем объектов системы: справочников, документов,  жур-
налов документов, отчетов и обработок.  Состав меню настраивается системным администратором.  
Форма настройки вызывается через справочник "Интерфейсы" 
 
По кнопке "Меню" в вертикальное меню добавляется группа, в которую впоследствии добав-
ляются  отдельные элементы меню, по кнопке "Элемент меню". Меню и элементы меню можно со-
здавать  копированием, удалять, а также изменять порядок по кнопкам-стрелкам.   
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Редактирование группы  Форма редактирования группы элементов меню:   
 
 Представление - наименование группы, как оно отразится в меню.   Оформление - при 
необходимости можно выделить группу, задав отличный от обычного цвет текста,  цвет фона и 
шрифт.  
 горячие клавиши.  
 
 
Редактирование элемента  Форма редактирования элемента меню:   
 
 Представление - наименование элемента меню. После задания пути к данным Представле-
ние  сформируется автоматически.   
 Путь к данным - задается путь к объекту вызова. Необходимо выбрать соответствующий 
Тип объекта,  Вид объекта и Форму, которая будет открываться при вызове. В качестве Типа объекта 
могут  использоваться Справочники, Документы, Журналы документов, Отчеты и Обработки. После 
выбора  Типа объекта автоматически формируется список доступных для данного пользователя ви-
дов  объектов заданного типа. Объект может вызываться в любой из доступных для него форм (фор-
ма  нового объекта, форма списка и т.п.)   
 Оформление - при необходимости можно выделить элемент, задав отличный от обычного 
цвет текста,  цвет фона и шрифт.  
 Расположение - при выборе варианта настраивается расположение картинки-иконки и тек-
ста  элемента меню.   
 горячие клавиши.  Группа или элемент в 
меню может сопровождаться изображением-иконкой. Чтобы присоединить  изображение, щелкните в 
поле "Иконка" и выберите изображение из файла библиотеки картинок 1С,  либо из другого внешнего 
источника, выбрав файл из каталога. Каталог, который по умолчанию  открывается для поиска, мож-
но выбрать в общих настройках вертикального меню.  
Основные принципы работы с документами системы  
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При редактировании элемента первого уровня вложенности (уровня пользователя) вызывает-
ся форма  настройки общих свойств меню и всех элементов меню:  При необходимости можно 
настроить внешний вид меню: цвета и шрифты, высоту кнопок и значков (в  пикселях).  Каталог кар-
тинок указывается, если в настройках меню будут использоваться не стандартные  картинки из биб-
лиотеки 1С, а пользовательские. При указании каталога при выборе картинки-иконки  будет по умол-
чанию открываться указанный в настройках каталог.  Каталог внешних отчетов/обработок также ука-
зывается, чтобы облегчить добавление внешних  отчетов и обработок в вертикальное меню.   
 
Ввод начальных остатков 
 
Меню Справочники > Ввод начальных остатков > Ввод начальных остатков   
Ввод остатков по счетам и регистрам осуществляется документом "Ввод начальных остатков" 
в  разрезе разделов учета.   
Перед началом ввода остатков следует заполнить параметры учетной политики.   
1. Вызовите журнал документов ввода начальных остатков.   
2. Выберите организацию, по которой необходимо внести начальные остатки.   
3. При формировании первого документа ввода начальных остатков необходимо задать дату 
ввода  начальных остатков. Впоследствии при выборе организации дата ввода начальных остатков 
будет  подставляться автоматически. При необходимости дату ввода начальных остатков можно из-
менить.   
4. Установите курсор в строке счета, по которому вводятся начальные остатки и нажмите на 
кнопку "  Ввести остатки по счету" (или Ins на клавиатуре). В списке счетов можно выбрать как кон-
кретный  субсчет, так и счет в целом. По кнопке "Ввести остатки по счету" будет открыт документ 
"Ввод  начальных остатков".   
5. При открытии документа система автоматически определяет по выбранному счету, к како-
му разделу  учета он относится. Каждому разделу учета соответствует свой набор счетов бухгалтер-
ского учета.  При вводе остатков по какому-либо разделу учета, в списке доступных счетов может 
отсутствовать  субсчет, по которому требуется ввести остатки (такое возможно если при вводе остат-
ков был  выбран счет-группа). Это означает, что указанный субсчет включен в другой раздел учета.   
Подобный подход обусловлен тем, что отдельные субсчета могут иметь аналитику, отличную 
от  аналитики основного счета. В таких случаях рекомендуется в списке счетов выбрать конкретный  
субсчет и нажать кнопку "Ввести остатки по счету".  Например:  
 
 
 - "Расчеты с разными дебиторами и кредиторами", нельзя 
ввести  остатки по счету 76.01.2 – "Платежи (взносы) по добровольному страхованию работников", 
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потому  что этот субсчет, ввиду специфики организации учета, включен в раздел "Расходы будущих  
периодов (счета 97, 76.01.2)";  
 
  кноп-
ку "Ввести  остатки по счету".  По кнопке "Открыть список документов" (F2), будет открыт список 
документов, которыми были введены  остатки по выбранному счету. Список документов открывается 
с установленным отбором по разделу  учета, т.к. фактически ввод остатков осуществляется в разрезе 
разделов учета.  При вводе остатков информация в форме ввода остатков обновляется автоматически. 
Однако в  некоторых случаях, если ввод остатков осуществляется одновременно несколькими поль-
зователями,  для оперативного обновления информации следует воспользоваться кнопкой "Обно-
вить".   
 
Ввод остатков по забалансовому счету  Для ввода остатков по забалансовым счетам пере-
ключитесь на закладку "Забалансовые счета",  встаньте в строку с нужным счетом и нажмите кнопку 
"Ввести остатки по счету".  При вводе остатков заполните необходимую аналитику и суммы и коли-
чество остатков по  забалансовому счету.  
Ввод остатков НДС по реализации  На закладке "НДС по реализации" вводятся данные, 
позволяющие в дальнейшем корректно  формировать книгу продаж:  
    
 в-
лена в  учетной политике).   
Для ввода данных, для которых не выделен отдельный раздел учета, следует выбрать раздел 
"Прочие  счета бухгалтерского учета ".  Для ввода данных по прочим расходам предприятия на УСН 
или индивидуального предпринимателя,  информация о которых в бухгалтерском учете отсутствует, 
следует выбрать раздел "Прочие расходы  налогового учета УСН и ИП ".  
В зависимости от выбранного раздела будет меняться состав данных, которые необходимо 
ввести и  форма документа.  После окончания ввода входящих остатков рекомендуется произвести 
контроль введенных данных,  сформировав отчет по входящим остаткам (оборотно-сальдовую ведо-
мость по счету).   
Основные средства и доходные вложения 
Данные об остатках основных средств вводятся в специальной форме, которая автоматически  
открывается при добавлении новой или редактировании существующей строки табличной части.   
1. В шапке формы выберите основное средство из справочника "Основные средства". Если 
объект  отсутствует, информацию о нем его следует добавить в справочник "Основные средства", при 
этом  достаточно только указать наименование объекта;   
2. На закладке "Начальные остатки" вводятся данные (для бухгалтерского и налогового 
учета):     
ввода остатков.      
3. На закладке "Бухгалтерский учет" вводятся данные, используемые при начислении амор-
тизации (или износа) в бухгалтерском учете:   
 Порядок учета - начисляется по объекту амортизация или износ и пр.;   
 Способ отражения расходов по амортизации - метод учета амортизации по объектам амор-
тизируемого  имущества. Значение реквизита – элемент справочника "Способы отражения расходов 
по  амортизации", при заполнении которого указываются счета бухгалтерского и налогового учета  
расходов по амортизации основного средства;   
   соот-
ветствующий флаг и выбрать график амортизации по году (элемент справочника годовых  графиков 
амортизации, в которых задаются коэффициенты распределения амортизации объекта по  месяцам в 
течение года);   
    
4. На закладке "События" заполняются данные о принятии к учету основного средства:  
 Дата принятия к учету – дата фактического принятия к учету основного средства;   Событие - 
способ принятия основного средства к учету. Если установлен флаг "Ввод в эксплуатацию  одновре-
менно с принятием к учету", то при выборе значения "События" можно указать события с видом "  
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Принятие к учету с вводом в эксплуатацию". Если флаг снят, то доступны только события с видом - "  
Принятие к учету".  Здесь же следует указать данные о документах ввода в эксплуатацию и модерни-
зации объекта  основных средств.   
5. На закладке "Налоговый учет" вводятся данные, используемые при начислении амортиза-
ции в  налоговом учете, в частности:  
 – следует указать начисляется по объекту амор-
тизация  или стоимость не включается в расходы и пр.;   
 йный), срок полезного использования, 
данные о  последней модернизации и сведения об основном средстве, введенном в эксплуатацию до 
2002 года   
Нематериальные активы   
Данные об остатках нематериальных активов (НМА) и расходов на НИОКР вводятся в специ-
альной  форме, которая автоматически открывается при добавлении новой или редактировании  су-
ществующей строки табличной части.  
1. В шапке формы выберите объект НМА (расход на НИОКР) из справочника "Нематериаль-
ные активы  и расходы на НИОКР". Если объект отсутствует, информацию о нем его следует доба-
вить в  справочник " Нематериальные активы и расходы на НИОКР ", при этом достаточно указать  
наименование объекта и вид объекта учета ("Нематериальный актив" или "Расходы на НИОКР");   
2. На закладке "Начальные остатки" введите данные для бухгалтерского и налогового учета: 
    

остатков);   
 опленной амортизации;   
 с-
ходов по  амортизации" следует указать, как учитывается амортизация в учете. Значение реквизита – 
элемент  справочника "Способы отражения расходов по амортизации", при заполнении которого  
указываются счета бухгалтерского и налогового учета расходов по амортизации НМА;   
3. На закладке "Бухгалтерский учет" вводятся параметры, используемые при начислении  
амортизации в бухгалтерском учете, а также указывается способ поступления объекта в  организацию 
и дата принятия к учету (дата фактического принятия к учету объекта НМА (расхода  на НИОКР)).   
4. На закладке "Налоговый учет" вводятся данные, используемые при начислении амортиза-
ции в  налоговом учете:   
    
 ю-
щий  коэффициент.  
Капитальные вложения   
Состав реквизитов, обязательных к заполнению, зависит от выбранного счета учета.  Напри-
мер:   
 при вводе данных об объектах строительства (счет 08.03 "Строительство объектов основных 
средств  ") следует указать способ строительства, в других случаях этого не требуется;   
 при вводе остатков расходов на приобретение земельных участков – не указывается количество 
(т.к. по субсчету 08.01 "Приобретение земельных участков" не ведется количественный учет), и т.д. 
Колонки, заполнение которых не требуется при вводе остатков того или иного счета, стано-
вятся  недоступными для редактирования.  Если на предприятии ведется учет по партиям (докумен-
там поступления), то становится доступным  реквизит "Партия (документ поставки)". При вводе 
остатков следует ввести документ, по которому  объект внеоборотных активов был принят к учету. 
При вводе остатков это условный документ партии"Документ расчетов с контрагентом (ручной 
учет)". При выборе документа партии открывается форма  выбора документов расчетов с контраген-
том. Если нажать на кнопку "Сформировать" – будет  сформирован список ранее введенных доку-
ментов расчетов с контрагентами, из которого можно  выбрать необходимый документ. Если требуе-
мого документа в списке нет, следует нажать на кнопку"  Новый документ расчетов (ручной учет)". В 
открывшейся форме документа расчетов необходимо указать  контрагента, договор с контрагентом, а 
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также указать реквизиты входящего документа (на основании  которого ранее были отражены в учете 
расходы по приобретению объекта внеоборотных активов,  реквизиты "Вх. номер, от" ).   
 Сумма (налог.учет) - оценка стоимости внеоборотного актива по данным налогового учета. 
По  умолчанию она равна стоимости по данным бухгалтерского учета. Оценка стоимости внеоборот-
ного  актива по данным налогового учета отражается на счете налогового учета, соответствующем 
счету  бухгалтерского учета (регистр сведений "Соответствия счетов БУ и НУ"). Если счет налогово-
го учета  , соответствующий счету бухгалтерского учета, найти не удается, то оценка стоимости в 
налоговом  учете не отражается, а реквизит "Сумма (налог.учет)" становится недоступным.  
В колонках "Постоянная разница" и "Временная разница" указываются постоянные и времен-
ные разницы в  оценке внеоборотного актива по данным бухгалтерского и налогового учета (под-
держка требований  ПБУ18/02 "Расчеты по налогу на прибыль"). Величину постоянных разниц необ-
ходимо указать,  величина временных разниц рассчитывается автоматически как разница между 
оценкой стоимости  объекта по данным бухгалтерского учета и суммой оценки стоимости объекта по 
данным налогового  учета и величиной постоянных разниц. Постоянные и временные разницы в 
оценке стоимости  внеоборотного актива отражаются на счете налогового учета, соответствующем 
счету бухгалтерского  учета (регистр сведений "Соответствия счетов БУ и НУ"). Если счет налогово-
го учета,  соответствующий счету бухгалтерского учета, найти не удается, то разницы в учете не от-
ражаются, а  реквизиты "Постоянная разница" и "Временная разница" становятся недоступными.   
Таблица "Данные по счетам фактурам" заполняется для целей автоматического учета НДС.  В 
таблице следует ввести информацию о счете-фактуре, полученном при поступлении внеоборотного  
актива (или объекта строительства).  Информация, в таблице "Данные по счетам-фактурам" отобра-
жается и вводится отдельно для каждого  объекта внеоборотного актива.  Для ввода данных о счетах-
фактурах, сначала следует выделить строку, в которой отражен остаток  внеоборотного актива, по 
которому вводятся данные.  Вводить информацию в таблицу "Данные по счетам-фактурам" требуется 
не для всех видов остатков  внеоборотных активов, а только для тех, которые отражены на счете 07 
"Оборудование к установке"  08.03 "Строительство объектов основных средств" и 08.04 "Приобрете-
ние объектов основных средств  ".  
Если в таблице ввода остатков внеоборотных активов указан иной счет, то табличная часть 
"Данные  по счетам-фактурам" становится недоступной (т.к. ввод информации по этому объекту не 
требуется).   
При вводе данных в реквизите "Счет-фактура (документ расчетов)" следует выбрать документ  
расчетов с контрагентом, по которому поступил объект внеоборотных активов. Порядок заполнения  
реквизита аналогичен порядку заполнения реквизита "Партия (документ поставки)". В большинстве  
случаев эти документы совпадают. Ввод начальных остатков объекта внеоборотных активов скла-
дывалась из стоимости различных по времени поставок или из  стоимости различных видов ценно-
стей.   
 Вид ценности – вид ТМЦ, сформировавшей стоимость объекта внеоборотных активов, или 
вид затрат (таких как "Посреднические услуги") – также включенный в стоимость актива.  При за-
полнении данных о счете-фактуре следует обратить внимание, что общее количество ценностей  по 
счетам-фактурам должно быть равно количеству объектов внеоборотного актива, по которому  вво-
дятся остатки.   
 
Материалы   
 
Ввод остатков материалов организован на трех различных закладках. Это связано с особенно-
стями  организации учета различных видов материалов.   
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Закладка "Материалы на складе" предназначена для ввода информации о материалах на ме-
стах  хранения. Остатки вводятся по субсчетам счета 10 в разрезе мест хранения (если ведется склад-
ской  учет).  На закладке "Спецодежда и спецоснастка в эксплуатации" вводятся остатки по суб-
счетам счета  10.11. Особенность ввода остатков на этой закладке состоит в том, что дополнительно 
необходимо  ввести информацию, которая позволит вести автоматический учет затрат по списанию 
расходов по  спецодежде и спецоснастке, переданным в эксплуатацию. Все реквизиты обязательны к 
заполнению.  Обратите внимание на заполнение отдельных реквизитов при вводе остатков по спец-
одежде и  спецоснастке:   
 "Назначение использования" элемент соответствующего справочника. Если справочник 
назначений  использования пуст, необходимо добавить новый элемент. При заполнении нового 
назначения  использования указывается:   
 "Количество по нормативу выдачи" - количество по нормативу передаваемой спецодежды, 
спецоснастки  и инвентаря. Значение реквизита используется для подстановки по умолчанию количе-
ства в  документы.   
 "Способ погашения стоимости" - способ погашения стоимости спецодежды, спецоснастки и 
инвентаря.  Возможен выбор вариантов:   
 Линейный - погашение стоимости производится пропорционально в течение срока полезно-
го  использования;   
 Погашать стоимость при передаче в эксплуатацию - погашение стоимости производится 
сразу при  передаче в эксплуатацию.   
 "Срок полезного использования" - срок полезного использования спецодежды, спецоснастки 
и  инвентаря в месяцах;   
 "Способ отражения расходов" - способ учета расходов по списанию спецодежды и 
спецоснастки.  Значение реквизита – элемент справочника "Способы отражения расходов по аморти-
зации (погашению стоимости)", при заполнении которого указываются счета бухгалтерского и нало-
гового  учета расходов по спецодежде и спецоснастке;   
 "Партия материалов в эксплуатации" – условный документ партии, которым была осу-
ществлена  передача спецодежды или спецоснастки в эксплуатацию. При создании документа следу-
ет указать  материал и назначение использования;  
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 "Подразделение/Работник" - указывается подразделение, в которое передана спецоснастка 
или  работник, получивший спецодежду;   
 "Первоначальная стоимость" – следует указать первоначальную стоимость спецодежды или  
спецоснастки, при передаче в эксплуатацию   
 "Текущая стоимость" – стоимость по которой материал числится в бухгалтерском учете.   
 
На закладке "Материалы, переданные в переработку" остатки материалов вводятся в разре-
зе  контрагентов, которым указанные материалы были переданы в переработку.  
Если на предприятии ведется учет по партиям (документам поступления), то становится до-
ступным  реквизит "Партия (документ поставки)". При вводе остатков следует ввести документ, по 
которому  материал был принят к учету. При вводе остатков это условный документ партии "Доку-
мент расчетов с  контрагентом (ручной учет)". При выборе документа партии открывается форма вы-
бора документов  расчетов с контрагентом.  
Если нажать на кнопку "Сформировать" – будет сформирован список ранее  введенных доку-
ментов расчетов с контрагентами, из которого можно выбрать необходимый документ.  Если требуе-
мого документа в списке нет, следует нажать на кнопку "Новый документ расчетов (ручной учет)". В 
открывшейся форме документа расчетов необходимо указать контрагента, договор с  контрагентом, а 
также указать реквизиты входящего документа (на основании которого ранее были  отражены в учете 
расходы по приобретению материала, реквизиты "Вх. номер, от").   
В колонке "Сумма (налог.учет)" указывается оценка стоимости материала по данным налого-
вого учета.  По умолчанию она равна стоимости по данным бухгалтерского учета. Оценка стоимости 
материала по  данным налогового учета отражается на счете налогового учета, соответствующем сче-
ту  бухгалтерского учета (регистр сведений "Соответствия счетов БУ и НУ"). Если счет налогового 
учета,  соответствующий счету бухгалтерского учета, найти не удается, то оценка стоимости в нало-
говом  учете не отражается, а реквизит "Сумма (налог.учет)" становится недоступным.  
В колонках "Постоянная разница" и "Временная разница" указываются постоянные и времен-
ные разницы в  оценке материала по данным бухгалтерского и налогового учета (поддержка требова-
ний ПБУ18/02 "  Расчеты по налогу на прибыль"). Величину постоянных разниц необходимо указать, 
величина  временных разниц рассчитывается автоматически как разница между оценкой стоимости 
материала по  данным бухгалтерского учета и суммой оценки стоимости материала по данным нало-
гового учета и  величиной постоянных разниц. Постоянные и временные разницы в оценке стоимости 
материала  отражаются на счете налогового учета, соответствующем счету бухгалтерского учета (ре-
гистр  сведений "Соответствия счетов БУ и НУ"). Если счет налогового учета, соответствующий сче-
ту  бухгалтерского учета, найти не удается, то разницы в учете не отражаются, а реквизиты "Посто-
янная  разница" и "Временная разница" становятся недоступными. 
 
НДС по приобретенным ценностям  
В данном разделе могут быть введены как остатки по счету 19 "НДС по приобретенным цен-
ностям",  так и суммы НДС, уже предъявленные к вычету, с целью формирования книги покупок, ли-
бо в случае  если ожидается возможность восстановления НДС.  Для удобства ввода данных, выде-
ленные цветом колонки табличной части отражаются на всех  закладках – эта общая информация о 
счете-фактуре.  Закладка "Общие данные о счете-фактуре"   
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 Контрагент, договор контрагента – указываются реквизиты поставщика ТМЦ, по которым 
имеется  остаток по счету 19 "НДС по приобретенным ценностям";   
 Расчетный документ - следует ввести документ, по которому ТМЦ были приняты к учету. 
При вводе  остатков это условный документ партии "Документ расчетов с контрагентом (ручной 
учет)". При  выборе документа партии открывается форма выбора документов расчетов с контраген-
том.  
Если  нажать на кнопку "Сформировать" – будет сформирован список ранее введенных доку-
ментов  расчетов с контрагентами, из которого можно выбрать необходимый документ. Если требуе-
мого  документа в списке нет, следует нажать на кнопку "Новый документ расчетов (ручной учет)". В  
открывшейся форме документа расчетов необходимо указать контрагента, договор с контрагентом,  а 
также указать реквизиты входящего документа (на основании которого ранее были отражены в  учете 
расходы по приобретению материала, реквизиты "Вх. номер, от" ).   
 Счет-фактура – данный флаг устанавливается, если на дату ввода остатков поставщиком 
был  предъявлен счет-фактура. Если флажок установлен, то следует заполнить реквизиты "Дата сче-
тафактуры" и "Номер счета-фактуры".   
 Вид ценности - указывается вид приобретенной ценности (товары, материалы и т.п.) для 
того, чтобы  в дальнейшем при вычете соответствующих сумм НДС заполнялись нужные строки 
налоговой  декларации.   
 Документ оплаты – указывается документ, которым зарегистрирована оплата поставщику. 
Требуется  указать в тех случаях, когда НДС уже оплачен поставщику, но к вычету еще не принят по 
какойлибо иной причине (отсутствие счета-фактуры, использование ценности для незавершенного  
строительства и т.п.). Заполнение реквизита аналогично заполнению расчетного документа.   
 Сумма без НДС оплата, НДС оплата – сумма без НДС и сумма НДС, оплаченная постав-
щику (заполняется  одновременно с реквизитом "Документ оплаты").   
 Сумма без НДС предъявлено к вычету, НДС предъявлено к вычету – сумма НДС уже была 
предъявлена к  вычету, но может понадобиться ее восстановление по ст. 170 НК РФ (например, товар 
еще  находится на складе, и в принципе не исключена возможность его реализации без НДС).   
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Закладка "Внеоборотные активы"  Данные на закладке "Внеоборотные активы" следует 
заполнять, если указанный счет-фактура  получен при приобретении внеоборотных активов, либо 
вводятся остатки НДС начисленному по СМР  выполняемым хоз.способом.   
 Не влияет на вычет – флаг устанавливается в случае, если НДС может быть принят к выче-
ту до ввода  основного средства в эксплуатацию, в соответствии с действующим законодательством.  
 Объект Вн.А. - указывается объект внеоборотного актива: основное средство, объект незавершен-
ного  строительства, НМА, оборудование (справочник "Номенклатура"). Указывается в случае если  
приобретенная ценность была вложена, целиком или частично, во внеобротный актив, либо сама  яв-
ляется таким активом.   
 Сумма без НДС строительство, НДС строительство – суммы по ценностям, вложенным во 
внеоборотный  актив (если, конечно, эти ценности были вложены во внеоборотный актив), вне зави-
симости от того, принят ли объект основных средств к учету или нет.   
 Сумма без НДС (ОС введено в эксплуатацию), НДС (ОС введено в эксплуатацию) – суммы 
по ценностям,  вложенным во внеоборотные активы, которые уже введены в эксплуатацию на дату 
ввода остатков  (а НДС не принят к вычету вследствие иных причин, например, из-за отсутствия 
оплаты поставщику  ).   
Незавершенное производство (20, 23)   
Данные следует вводить в разрезе подразделений, номенклатурных групп и видов расходов. 
При  вводе информации о суммах остатков незавершенного производства не все реквизиты таблич-
ной  части требуется заполнять. 
 
Колонки, заполнение которых не требуется при вводе остатков того или иного счета, стано-
вятся  недоступными для редактирования. Например: если по счету не ведется количественный учет, 
то  колонку "Количество" заполнять не требуется и она недоступна.  
 Сумма (налог.учет) - оценка стоимости расхода по данным налогового учета. По умолча-
нию она равна  стоимости по данным бухгалтерского учета. Оценка стоимости расхода по данным 
налогового учета  отражается на счете налогового учета, соответствующем счету бухгалтерского уче-
та (регистр  сведений "Соответствия счетов БУ и НУ"). Если счет налогового учета, соответствую-
щий счету  бухгалтерского учета, найти не удается, то оценка стоимости в налоговом учете не отра-
жается, а  реквизит "Сумма (налог.учет)" становится недоступным.   
 Постоянная разница, Временная разница - постоянные и временные разницы в оценке рас-
ходов по  данным бухгалтерского и налогового учета (поддержка требований ПБУ18/02 "Расчеты по 
налогу на  прибыль"). Величину постоянных разниц необходимо указать, величина временных раз-
ниц  рассчитывается автоматически как разница между оценкой стоимости расходов по данным  бух-
галтерского учета и суммой оценки стоимости расходов по данным налогового учета и величиной  
постоянных разниц. Постоянные и временные разницы в оценке стоимости расходов отражаются на  
счете налогового учета, соответствующем счету бухгалтерского учета (регистр сведений "  Соответ-
ствия счетов БУ и НУ"). Если счет налогового учета, соответствующий счету бухгалтерского  учета, 
найти не удается, то разницы в учете не отражаются, а реквизиты "Постоянная разница" и "  Времен-
ная разница" становятся недоступными.   
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Готовая продукция и полуфабрикаты (23,41)   
 
При заполнении табличной части следует обратить внимание на следующее: если на предпри-
ятии  ведется учет по партиям (документам поступления), то заполняется реквизит "Партия (доку-
мент  поставки)". При вводе остатков следует ввести документ, по которому поступила готовая про-
дукция.   
При вводе остатков используется условный документ партии "Документ расчетов с контр-
агентом (ручной учет)". При выборе документа партии открывается форма выбора документов расче-
тов с  контрагентом. Если нажать на кнопку "Сформировать" – будет сформирован список ранее вве-
денных  документов, из которого можно выбрать необходимый документ. Если требуемого докумен-
та в списке  нет, следует нажать на кнопку "Новый документ расчетов (ручной учет)".  
В открывшейся форме  документа расчетов необходимо указать только организацию и, при 
необходимости, реквизиты  входящего документа (на основании которого ранее были отражены в 
учете расходы по выпуску  готовой продукции или полуфабриката, реквизиты "Вх. номер, от" ).   
В колонке "Сумма (налог.учет)" указывается оценка стоимости готовой продукции по данным  
налогового учета. По умолчанию она равна стоимости по данным бухгалтерского учета. Оценка  сто-
имости готовой продукции по данным налогового учета отражается на счете налогового учета,  соот-
ветствующем счету бухгалтерского учета (регистр сведений "Соответствия счетов БУ и НУ").  
Если  счет налогового учета, соответствующий счету бухгалтерского учета, найти не удается, 
то оценка  стоимости в налоговом учете не отражается, а реквизит "Сумма (налог.учет)" становится 
недоступным.  В колонках "Постоянная разница" и "Временная разница" указываются постоянные и 
временные  разницы в оценке готовой продукции по данным бухгалтерского и налогового учета 
(поддержка  требований ПБУ18/02 "Расчеты по налогу на прибыль"). Величину постоянных разниц 
необходимо  указать, величина временных разниц рассчитывается автоматически как разница между 
оценкой  стоимости готовой продукции по данным бухгалтерского учета и суммой оценки стоимости 
готовой  продукции по данным налогового учета и величиной постоянных разниц. Постоянные и 
временные  разницы в оценке стоимости готовой продукции отражаются на счете налогового учета,  
соответствующем счету бухгалтерского учета (регистр сведений "Соответствия счетов БУ и НУ"). 
Если  счет налогового учета, соответствующий счету бухгалтерского учета, найти не удается, то раз-
ницы в  учете не отражаются, а реквизиты "Постоянная разница" и "Временная разница" становятся  
недоступными.   
Товары и торговая наценка (41, 42)   
 
При заполнении табличной части следует обратить внимание на следующее: если на предпри-
ятии  ведется учет по партиям (документам поступления), то становится доступным реквизит "Пар-
тия (документ поставки)". При вводе остатков следует ввести документ, по которому поступил товар. 
При  вводе остатков это условный документ партии "Документ расчетов с контрагентом (ручной 
учет)". 
 При  выборе документа партии открывается форма выбора документов расчетов с контраген-
том. Если  нажать на кнопку "Сформировать" – будет сформирован список ранее введенных доку-
ментов расчетов с  контрагентами, из которого можно выбрать необходимый документ. Если требуе-
мого документа в  списке нет, следует нажать на кнопку "Новый документ расчетов (ручной учет)". В 
открывшейся  форме документа расчетов необходимо указать контрагента, договор с контрагентом, а 
также указать  реквизиты входящего документа (на основании которого ранее были отражены в учете 
расходы по  приобретению товара реквизиты "Вх. номер, от" ).  Ввести остатки товаров в рознице и 
остатки сумм торговой наценки возможно только в том случае,  если в учетной политике организации 
установлен способ оценки товаров в рознице – "По продажной  стоимости". В этом случае дополни-
тельно доступны закладки "Товары в розничной торговле (в АТТ,  счета 41.11, 42.01)" (для ввода 
остатков товаров в автоматизированной торговой точке) и "Товары в  розничной торговле (в НТТ, 
счета 41.12, 42.02)" (для ввода остатков товаров в неавтоматизированной  торговой точке).  
При вводе данных на этих закладках в колонке "Торговая наценка (счет 42)"  следует указать 
сумму остатка торговой наценки, которая при проведении будет отражена на  соответствующем суб-
счете счета 42 "Торговая наценка".   
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В колонке "Сумма (налог.учет)" указывается оценка стоимости товара по данным налогового 
учета. По  умолчанию она равна стоимости по данным бухгалтерского учета. Оценка стоимости това-
ра по  данным налогового учета отражается на счете налогового учета, соответствующем счету  бух-
галтерского учета (регистр сведений "Соответствия счетов БУ и НУ"). Если счет налогового учета,  
соответствующий счету бухгалтерского учета, найти не удается, то оценка стоимости в налоговом  
учете не отражается, а реквизит "Сумма (налог.учет)" становится недоступным.   
В колонках "Постоянная разница" и "Временная разница" указываются постоянные и времен-
ные  разницы в оценке товара по данным бухгалтерского и налогового учета (поддержка требований 
ПБУ  18/02 "Расчеты по налогу на прибыль"). Величину постоянных разниц необходимо указать, ве-
личина  временных разниц рассчитывается автоматически как разница между оценкой стоимости то-
вара по  данным бухгалтерского учета и суммой оценки стоимости товара по данным налогового уче-
та и  величиной постоянных разниц. Постоянные и временные разницы в оценке стоимости товара  
отражаются на счете налогового учета, соответствующем счету бухгалтерского учета (регистр  све-
дений "Соответствия счетов БУ и НУ"). Если счет налогового учета, соответствующий счету  бухгал-
терского учета, найти не удается, то разницы в учете не отражаются, а реквизиты "Постоянная  раз-
ница" и "Временная разница" становятся недоступными 
Товары отгруженные   
 
При заполнении табличной части следует обратить внимание на следующее: если на предпри-
ятии  ведется учет по партиям (документам поступления), то становится доступным реквизит "Пар-
тия (документ поставки)".  
При вводе остатков следует ввести документ, по которому поступил товар или  готовая про-
дукция. При вводе остатков используется условный документ партии "Документ расчетов с  контр-
агентом (ручной учет)". При выборе документа партии открывается форма выбора документов  рас-
четов с контрагентом. Если нажать на кнопку "Сформировать" – будет сформирован список ранее  
введенных документов, из которого можно выбрать необходимый документ. Если требуемого  доку-
мента в списке нет, следует нажать на кнопку "Новый документ расчетов (ручной учет)".   
Если вводится остаток отгруженной продукции (счет 45.02 "Готовая продукция отгружен-
ная"), то в  форме документа расчетов необходимо указать только организацию и, при необходимо-
сти, реквизиты  входящего документа (на основании которого ранее были отражены в учете расходы 
по выпуску  готовой продукции или полуфабриката, реквизиты "Вх. номер, от" ).   
Если вводится остаток отгруженных товаров (счета 45.01 "Покупные товары отгруженные" и 
45.03 "  Прочие товары отгруженные"), то в форме документа расчетов необходимо указать организа-
цию,  контрагента, договор с контрагентом, а также указать реквизиты входящего документа (на ос-
новании  которого ранее были отражены в учете расходы по приобретению материала, реквизиты 
"Вх. номер, от"  ).  Здесь же можно ввести и информацию о документе по которому ранее была отра-
жена отгрузка  товаров. Указанный документ выбирается реквизите "Документ отгрузки". Возможно 
два варианта ввода  документа отгрузки.  Если вводится информация об остатках товаров, передан-
ных на комиссию, то в реквизите договор  предварительно следует выбрать договор с покупателем, у 
которого значение реквизита "Вид договора"  – "С комиссионером". В этом случае для ввода остатков 
используется условный документ партии "  Документ расчетов с контрагентом (ручной учет)". При 
выборе документа отгрузки открывается форма  выбора документов расчетов с контрагентом. По 
кнопке "Сформировать" будет сформирован список  ранее введенных документов, из которого можно 
выбрать необходимый документ. Если требуемого  документа в списке нет, следует нажать на кнопку 
"Новый документ расчетов (ручной учет)".   
Если вводится информация об остатках товаров, отгруженных без перехода права собствен-
ности, в  этом случае при вводе остатков используется документ "Реализация товаров и услуг". При 
выборе  документа отгрузки откроется список документов "Реализация товаров и услуг", где следует 
выбрать  один из уже существующих или создать новый документ (выбранный документ при даль-
нейшем  ведении потребуется указать в документе "Реализация отгруженной продукции"). Обратите 
внимание,  что при создании нового документа отгрузки ("Реализация товаров и услуг") его не следу-
ет проводить  . Достаточно только записать.  В колонке "Сумма (налог.учет)" указывается оценка 
стоимости отгруженных товаров по данным  налогового учета. По умолчанию она равна стоимости 
по данным бухгалтерского учета. Оценка  стоимости отгруженных товаров по данным налогового 
учета отражается на счете налогового учета,  соответствующем счету бухгалтерского учета (регистр 
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сведений "Соответствия счетов БУ и НУ"). Если  счет налогового учета, соответствующий счету бух-
галтерского учета, найти не удается, то оценка  стоимости в налоговом учете не отражается, а рекви-
зит "Сумма (налог.учет)" становится недоступным.   
В колонках "Постоянная разница" и "Временная разница" указываются постоянные и времен-
ные разницы в  оценке отгруженных товаров по данным бухгалтерского и налогового учета (под-
держка требований  ПБУ18/02 "Расчеты по налогу на прибыль"). Величину постоянных разниц необ-
ходимо указать,  величина временных разниц рассчитывается автоматически как разница между 
оценкой стоимости  отгруженных товаров по данным бухгалтерского учета и суммой оценки стоимо-
сти отгруженных  товаров по данным налогового учета и величиной постоянных разниц. Постоянные 
и временные  разницы в оценке стоимости отгруженных товаров отражаются на счете налогового 
учета,  соответствующем счету бухгалтерского учета (регистр сведений "Соответствия счетов БУ и 
НУ"). Если  счет налогового учета, соответствующий счету бухгалтерского учета, найти не удается, 
то разницы в  учете не отражаются, а реквизиты "Постоянная разница" и "Временная разница" стано-
вятся  недоступными.   
Денежные средства (50-59)   
В разделе вводятся остатки:   ых средств в кассе организации;  
на расчетных счетах организации в банках;  
в банках;     Реквизиты "Количество" и "Валюта" доступны и запол-
няются только в том случае, если на выбранном  счете ведется количественный или валютный учет, 
соответственно.   
В колонке "Сумма (налог.учет)" указывается оценка стоимости активов по данным налогового 
учета. По  умолчанию она равна стоимости по данным бухгалтерского учета. Оценка стоимости ак-
тивов по  данным налогового учета отражается на счете налогового учета, соответствующем счету  
бухгалтерского учета (регистр сведений "Соответствия счетов БУ и НУ").  
Если счет налогового учета,  соответствующий счету бухгалтерского учета, найти не удается, 
то оценка стоимости в налоговом  учете не отражается, а реквизит "Сумма (налог.учет)" становится 
недоступным.  В колонках "Постоянная разница" и "Временная разница" указываются постоянные и 
временные разницы в  оценке активов по данным бухгалтерского и налогового учета (поддержка тре-
бований ПБУ18/02 "  Расчеты по налогу на прибыль"). Величину постоянных разниц необходимо 
указать, величина  временных разниц рассчитывается автоматически как разница между оценкой 
стоимости активов по  данным бухгалтерского учета и суммой оценки стоимости активов по данным 
налогового учета и  величиной постоянных разниц. Постоянные и временные разницы в оценке стои-
мости активов  отражаются на счете налогового учета, соответствующем счету бухгалтерского учета 
(регистр  сведений "Соответствия счетов БУ и НУ"). Если счет налогового учета, соответствующий 
счету  бухгалтерского учета, найти не удается, то разницы в учете не отражаются, а реквизиты "По-
стоянная  разница" и "Временная разница" становятся недоступными.   
Расчеты с поставщиками и подрядчиками   
При заполнении табличной части следует обратить внимание на следующее: если на предпри-
ятии  ведется учет по документам расчетов, то становится доступным реквизит "Документ расчетов". 
При  вводе остатков следует ввести документ, по которому возникли взаиморасчеты с контрагентом. 
При  вводе остатков используется условный документ партии "Документ расчетов с контрагентом 
(ручной  учет)". При выборе документа расчетов открывается форма выбора документов расчетов с  
контрагентом. Если нажать на кнопку "Сформировать" – будет сформирован список ранее введенных  
документов, из которого можно выбрать необходимый документ. Если требуемого документа в спис-
ке  нет, следует нажать на кнопку "Новый документ расчетов (ручной учет)".  
В открывшейся форме документа  расчетов необходимо указать контрагента, договор с контр-
агентом, а также указать реквизиты  входящего документа (на основании которого ранее были отра-
жены в учете взаиморасчеты,  реквизиты "Вх. номер, от" ).  
 Сумма - рублевый остаток расчетов по данным бухгалтерского учета.   
 Вал. сумма - становится доступным, если по счету ведется валютный учет, указывается ва-
лютный  остаток расчетов.  Вводится дебетовый остаток или кредитовый остаток – определяется ав-
томатически при проведении  документа, в зависимости от выбранного счета (например: если выбран 
счет 60.01 "Расчеты с  поставщиками и подрядчиками", то остаток отражается как остаток по креди-
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ту, если выбран счет  60.02 "Расчеты по авансам выданным", то остаток отражается как остаток по 
дебету). Остатки по  отдельным субсчетам счета 60, в виду их специфики, вводятся в разделе "Про-
чие счета  бухгалтерского учета" (это, например, счет 60.03 "Векселя выданные").   
 Сумма для НУ, руб. - заполняется только для остатков по валютным счетам. Здесь указы-
вается сумма  задолженности в рублях в оценке, определяемой Главой 25 НК РФ.  По договорам с 
расчетами в иностранной валюте сумма для НУ рассчитывается по курсу валюты на  дату ввода 
остатков.  По договорам с расчетами в условных единицах сумма для НУ рассчитывается по курсу 
валюты на  дату того документа расчетов, по которому вводится остаток (курсу, указанному в теку-
щей строке  документа ввода остатков).  По договорам с расчетами в иностранной валюте остаток для 
НУ (реквизит "Сумма для НУ, руб.") должен  совпадать с остатком для БУ (реквизит "Сумма"), если 
начальные остатки вводятся 31 декабря 2007  года или более ранней датой. При вводе остатков 2008 
годом необходимо учитывать, что с 01.01.2008  в бухгалтерском учете суммы авансов в иностранной 
валюте не переоцениваются и учитываются по  курсу на дату аванса, а для целей НУ рублевая сумма 
остатка аванса в валюте определяется по курсу  на дату ввода остатков.   
По договорам с расчетами в условных единицах необходимо учитывать, что с 2007 года в  
бухгалтерском учете производится переоценка сумм задолженностей в условных единицах и остаток  
задолженности для целей БУ (реквизит "Сумма") вводится по курсу на дату ввода остатков, а для  
целей НУ переоценка задолженностей в условных единицах не производится и рублевая сумма  
остатка для целей НУ определяется по курсу на дату того документа расчетов, по которому вводится  
остаток. Авансы по договорам в условных единицах в БУ и НУ учитываются по курсу на дату аванса, 
и  при вводе остатков их рублевые оценки совпадают.  
Расчеты с покупателями и заказчиками   
При заполнении табличной части следует обратить внимание на следующее: если на предпри-
ятии  ведется учет по документам расчетов, то становится доступным реквизит "Документ расчетов". 
При  вводе остатков следует ввести документ, по которому возникли взаиморасчеты с контрагентом. 
При  вводе остатков используется условный документ партии "Документ расчетов с контрагентом 
(ручной  учет)". При выборе документа расчетов открывается форма выбора документов расчетов с  
контрагентом. 
Если нажать на кнопку "Сформировать" – будет сформирован список ранее введенных  доку-
ментов, из которого можно выбрать необходимый документ. Если требуемого документа в списке  
нет, следует нажать на кнопку "Новый документ расчетов (ручной учет)". В открывшейся форме  до-
кумента расчетов необходимо указать контрагента, договор с контрагентом, а также указать  рекви-
зиты входящего документа (на основании которого ранее были отражены в учете взаиморасчеты  , 
реквизиты "Вх. номер, от" ).   
В реквизите "Сумма" указывается рублевый остаток расчетов по данным бухгалтерского уче-
та.  Реквизит "Вал. сумма" становится доступным, если по счету ведется валютный учет, в нем  ука-
зывается валютный остаток расчетов.   
Вводится дебетовый остаток или кредитовый остаток – определяется автоматически при про-
ведении  документа, в зависимости от выбранного счета (например: если выбран счет 62.01 "Расчеты 
с  покупателями и заказчиками", то остаток отражается как остаток по дебету, если выбран счет 62.02 
"Расчеты по авансам полученным", то остаток отражается как остаток по кредиту).Остатки по  от-
дельным субсчетам счета 62, в виду их специфики, вводятся в разделе "Прочие счета  бухгалтерского 
учета" (это, например, счет 62.03 "Векселя полученные").  Реквизит "Сумма для НУ, руб." заполняет-
ся только для остатков по валютным счетам. Здесь  указывается сумма задолженности в рублях в 
оценке, определяемой Главой 25 НК РФ.  По договорам с расчетами в иностранной валюте сумма для 
НУ рассчитывается по курсу валюты на  дату ввода остатков.  По договорам с расчетами в условных 
единицах сумма для НУ рассчитывается по курсу валюты на  дату того документа расчетов, по кото-
рому вводится остаток (курсу, указанному в текущей строке  документа ввода остатков).  По догово-
рам с расчетами в иностранной валюте остаток для НУ (реквизит "Сумма для НУ, руб.")  должен сов-
падать с остатком для БУ (реквизит "Сумма"), если начальные остатки вводятся 31 декабря  2007 года 
или более ранней датой. При вводе остатков 2008 годом необходимо учитывать, что с  01.01.2008 в 
бухгалтерском учете суммы авансов в иностранной валюте не переоцениваются и  учитываются по 
курсу на дату аванса, а для целей НУ рублевая сумма остатка аванса в валюте  определяется по курсу 
на дату ввода остатков.   
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По договорам с расчетами в условных единицах необходимо учитывать, что с 2007 года в  
бухгалтерском учете производится переоценка сумм задолженностей в условных единицах и остаток  
задолженности для целей БУ (реквизит "Сумма") вводится по курсу на дату ввода остатков, а для  
целей НУ переоценка задолженностей в условных единицах не производится и рублевая сумма  
остатка для целей НУ определяется по курсу на дату того документа расчетов, по которому вводится  
остаток. Авансы по договорам в условных единицах в БУ и НУ учитываются по курсу на дату аванса, 
и  при вводе остатков их рублевые оценки совпадают. Если начальные остатки вводятся 31 декабря  
2006 года или более ранней датой, все остатки по договорам в условных единицах для НУ должны  
совпадать с остатками для БУ.  Реквизит "Сумма для НДС, руб." заполняется только для остатков по 
валютным счетам (с расчетами в  иностранной валюте или в условных единицах). Здесь всегда ука-
зывается сумма остатка в рублях по  курсу на дату документа, по которому возникла задолженность.   
Расчеты по налогам и сборам   
В разделе вводятся остатки по расчетам с бюджетом и внебюджетными фондами по налогам и 
сборам.  В этом же разделе вводится информация об остатках по расчетам с фондом социального 
страхования.  Так как счета раздела являются активно-пассивным и остатки по могут быть как дебе-
товыми так и  кредитовыми, сумму остатка следует указывать следующим образом:   Остаток по 
дебету – следует заполнять, если остаток дебетовый;   Остаток по кредиту – следует заполнять, ес-
ли остаток кредитовый.  Одновременно в обоих колонках указать сумму остатка нельзя.  Доступность 
отдельных реквизитов зависит от выбранного счета учета. Например, реквизит "Уровень  бюджета" 
доступен только для счетов, на которых ведется учет расчетов по налогам в разрезе  бюджетов.  
 Сумма (налог.учет) - оценка стоимости расходов по данным налогового учета. По умолчанию она  
равна стоимости по данным бухгалтерского учета. Оценка стоимости расходов по данным  налогово-
го учета отражается на счете налогового учета, соответствующем счету бухгалтерского  учета (ре-
гистр сведений "Соответствия счетов БУ и НУ"). Если счет налогового учета,  соответствующий сче-
ту бухгалтерского учета, найти не удается, то оценка стоимости в налоговом  учете не отражается, а 
реквизит "Сумма (налог.учет)" становится недоступным.   Постоянная разница/Временная разница 
- постоянные и временные разницы в оценке расходов по  данным бухгалтерского и налогового учета 
(поддержка требований ПБУ18/02 "Расчеты по налогу на  прибыль"). Величину постоянных разниц 
необходимо указать, величина временных разниц  рассчитывается автоматически как разница между 
оценкой стоимости расходов по данным  бухгалтерского учета и суммой оценки стоимости расходов 
по данным налогового учета и величиной  постоянных разниц. Постоянные и временные разницы в 
оценке стоимости расходов отражаются на  счете налогового учета, соответствующем счету бухгал-
терского учета (регистр сведений "  Соответствия счетов БУ и НУ"). Если счет налогового учета, со-
ответствующий счету бухгалтерского  учета, найти не удается, то разницы в учете не отражаются, а 
реквизиты "Постоянная разница" и "  Временная разница" становятся недоступными 
Расчеты по оплате труда и депонентам (70,76) 
 При вводе задолженности по заработной плате следует учитывать, что дебиторская задол-
женность по  счету 70 "Расчеты с персоналом по оплате труда" (задолженность работника по авансам 
полученным)  указывается со знаком "минус".  Для ввода остатков по депонентам следует выбрать 
счет бухгалтерского учета 76.04 "Расчеты по  депонированным суммам" и указать ведомость, по ко-
торой указанный депонент отражен в учете.   
Если ведомость отсутствует, то ее следует создать, НО заполнять и проводить ее при 
вводе  остатков не следует.   
 Месяц начисления - период, за который была начислена заработная плата, остатки по кото-
рой  вводятся в программу. Следует учитывать, что если задолженность по расчетам с работником  
образовалась за несколько месяцев, остаток следует вводить отдельно за каждый месяц начисления  .  
При вводе остатков расчетов по депонированным сумма указывать месяц начисления не требуется.  
Если расчеты с персоналом ведутся сводно по всем работникам, то реквизиты "Работник", "Ведо-
мость (  для депонентов)" и "Месяц начисления" отсутствуют. В этом случае достаточно ввести оста-
ток одной  суммой, указав счет учета.   
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Расчеты с подотчетными лицами  
 В разделе вводятся остатки расчетов с подотчетными лицами по суммам, выданным им под 
отчет на  административно-хозяйственные и операционные расходы.  Так как счета раздела являются 
активно-пассивным и остатки по могут быть как дебетовыми, так и  кредитовыми, сумму остатка 
следует указывать следующим образом:   Остаток по дебету – следует заполнять, если остаток де-
бетовый;   Остаток по кредиту – следует заполнять, если остаток кредитовый.  Одновременно в 
обоих колонках указать сумму остатка нельзя.  Реквизиты "Валюта" и "Вал. сумма" становятся до-
ступны, если по счету ведется валютный учет. Данные  в этих колонках относятся к дебетовому или 
кредитовому остатку, в зависимости от того, какая из  колонок "Остаток по дебету", или "Остаток по 
кредиту" заполнена.   
Расчеты с учредителями (75)   
В разделе вводятся остатки по всем видам расчетов с учредителями (участниками) организа-
ции (  акционерами акционерного общества, участниками полного товарищества, членами кооперати-
ва и т.п  .): по вкладам в уставный (складочный) капитал организации, по выплате доходов (дивиден-
дов) и др.  Так как счета раздела могут быть и активными и пассивными то остатки по могут быть как 
дебетовыми  так и кредитовыми. Сумму остатка следует указывать следующим образом:  
  Остаток по дебету – следует заполнять, если остаток дебетовый (заполняется только для 
активных  счетов, для пассивных счетов реквизит недоступен);   
 Остаток по кредиту – следует заполнять, если остаток кредитовый (заполняется только для 
пассивных  счетов, для активных счетов реквизит недоступен).   
Расчеты с разными дебиторами и кредиторами (76)  
 При заполнении табличной части обратите внимание: так как счета раздела являются актив-
нопассивным и остатки по ним могут быть как дебетовыми так и кредитовыми, сумму остатка следу-
ет  указывать следующим образом:   
 Остаток по дебету – следует заполнять, если остаток дебетовый;   
 Остаток по кредиту – следует заполнять, если остаток кредитовый.  Одновременно в обоих 
колонках указать сумму остатка нельзя.  При заполнении табличной части следует обратить внима-
ние на следующее: если на предприятии  ведется учет по документам расчетов, то становится до-
ступным реквизит "Документ расчетов". При  вводе остатков следует ввести документ, по которому 
возникли взаиморасчеты с контрагентом. При  вводе остатков используется условный документ пар-
тии "Документ расчетов с контрагентом (ручной  учет)". При выборе документа расчетов открывает-
ся форма выбора документов расчетов с  контрагентом. Если нажать на кнопку "Сформировать" – 
будет сформирован список ранее введенных  документов, из которого можно выбрать необходимый 
документ. Если требуемого документа в списке  нет, следует нажать на кнопку "Новый документ 
расчетов (ручной учет)". В открывшейся форме  документа расчетов необходимо указать контраген-
та, договор с контрагентом, а также указать  реквизиты входящего или исходящего документа (на ос-
новании которого ранее были отражены в  учете взаиморасчеты, реквизиты "Вх. номер, от" ).   
 Сумма - рублевый остаток расчетов по данным бухгалтерского учета.   
 Вал. сумма - становится доступным, если по счету ведется валютный учет, в нем указыва-
ется  валютный остаток расчетов. Данные в этих колонках относятся к дебетовому или кредитовому  
остатку, в зависимости от того, какая из колонок "Остаток по дебету", или "Остаток по кредиту",  за-
полнена.  Остатки по отдельным субсчетам счета 76, ввиду их специфики, могут вводиться в других 
разделах.  Например: остатки по счету 76.01.2 "Платежи (взносы) по добровольному страхованию 
работников"  вводятся в разделе "Расходы будущих периодов (счета 97, 76.01.2", т.к. на счете факти-
чески  отражаются расходы будущих периодов; остатки по счету 76.04 "Расчеты по депонированным 
суммам"  вводятся в разделе "Расчеты с персоналом по оплате труда и депонентам (счета 70, 76)", т.к. 
на  счете фактически отражаются взаиморасчеты с сотрудниками организации и т.п.  
  Сумма для НУ, руб. - заполняется только для остатков по валютным счетам. Здесь указы-
вается сумма  задолженности в рублях в оценке, определяемой Главой 25 НК РФ.  По договорам с 
расчетами в иностранной валюте сумма для НУ рассчитывается по курсу валюты на  дату ввода 
остатков.  По договорам с расчетами в условных единицах сумма для НУ рассчитывается по курсу 
валюты на  дату того документа расчетов, по которому вводится остаток (курсу, указанному в теку-
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щей строке  документа ввода остатков).  По договорам с расчетами в иностранной валюте остаток для 
НУ (реквизит "Сумма для НУ, руб.") должен  совпадать с остатком для БУ (реквизит "Сумма"), если 
начальные остатки вводятся 31 декабря 2007  года или более ранней датой. При вводе остатков 2008 
годом необходимо учитывать, что с 01.01.2008  в бухгалтерском учете суммы авансов в иностранной 
валюте не переоцениваются и учитываются по  курсу на дату аванса, а для целей НУ рублевая сумма 
остатка аванса в валюте определяется по курсу  на дату ввода остатков.  По договорам с расчетами в 
условных единицах необходимо учитывать, что с 2007 года в  бухгалтерском учете производится пе-
реоценка сумм задолженностей в условных единицах и остаток  задолженности для целей БУ (рекви-
зит "Сумма") вводится по курсу на дату ввода остатков, а для  целей НУ переоценка задолженностей 
в условных единицах не производится и рублевая сумма  остатка для целей НУ определяется по кур-
су на дату того документа расчетов, по которому вводится  остаток. Авансы по договорам в условных 
единицах в БУ и НУ учитываются по курсу на дату аванса, и  при вводе остатков их рублевые оценки 
совпадают. Если начальные остатки вводятся 31 декабря  2006 года или более ранней датой, все 
остатки по договорам в условных единицах для НУ должны  совпадать с остатками для БУ.  
  Сумма для НДС, руб. - заполняется только для остатков по валютным счетам (с расчетами 
в  иностранной валюте или в условных единицах). Здесь всегда указывается сумма остатка в рублях  
по курсу на дату документа, по которому возникла задолженность.   
НДС по авансам полученным   
В данном разделе могут быть введены как остатки по счету учета НДС с авансов полученных 
от  покупателей, счет 76.АВ "НДС по авансам и предоплатам".  Для удобства ввода данных, выделен-
ные цветом колонки табличной части отражаются на всех  закладках – эта общая информация о сче-
те-фактуре.   
 Контрагент, Договор контрагента – указываются реквизиты поставщика ТМЦ, по которым 
имеется  остаток по счету 19 "НДС по приобретенным ценностям";   
 Расчетный документ - следует ввести документ, по которому ТМЦ были приняты к учету. 
При вводе  остатков это условный документ партии "Документ расчетов с контрагентом (ручной 
учет)". При  выборе документа партии открывается форма выбора документов расчетов с контраген-
том. Если  нажать на кнопку "Сформировать" – будет сформирован список ранее введенных доку-
ментов  расчетов с контрагентами, из которого можно выбрать необходимый документ. Если требуе-
мого  документа в списке нет, следует нажать на кнопку "Новый документ расчетов (ручной учет)". В  
открывшейся форме документа расчетов необходимо указать контрагента, договор с контрагентом,  а 
также указать реквизиты входящего документа (на основании которого ранее были отражены в  учете 
расходы по приобретению материала, реквизиты "Вх. номер, от" ). 
   Дата счета-фактуры, Номер счета-фактуры – дата и номер счета-фактуры выданного на 
аванс,  соответственно.   Вид ценности - вид ценности для того, чтобы в дальнейшем при вычете 
соответствующих сумм НДС  заполнялись нужные строки налоговой декларации. Всегда принимает 
значение "Авансы  полученные".   
 Документ оплаты – указывается документ, которым зарегистрирована оплата поставщику. 
Требуется  указать в тех случаях, когда НДС уже оплачен поставщику, но к вычету еще не принят по 
какойлибо иной причине (отсутствие счета-фактуры, использование ценности для незавершенного  
строительства и т.п.). Заполнение реквизита аналогично заполнению расчетного документа.  
  Сумма без НДС зачтено, НДС зачтено - сумма аванса, зачтенная документом отгрузки.   
 Валютная сумма аванса с НДС – сумма аванса в валюте договора, числящаяся на счете 
учета авансов  полученных.   
Капитал (80-89)   
В разделе вводятся остатки по счетам учета уставного капитала, ценных бумаг, средств целе-
вого  финансирования, нераспределенной прибыли и резервов.  Так как счета раздела могут быть и 
активными и пассивными то остатки по могут быть как дебетовыми  так и кредитовыми. Сумму 
остатка следует указывать следующим образом:   
 Остаток по дебету" – следует заполнять, если остаток дебетовый (заполняется только для 
активных  счетов, для пассивных счетов реквизит недоступен);   
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 Остаток по кредиту" – следует заполнять, если остаток кредитовый (заполняется только 
для  пассивных счетов, для активных счетов реквизит недоступен).  Если выбранный счет является 
активно-пассивным, то указать можно только одну сумму остатка – или  по кредиту или по дебету. 
Одновременно в обоих колонках указать сумму остатка нельзя.   
Расходы будущих периодов   
При вводе остатков несписанных расходов будущих периодов следует указать счет бухгал-
терского  учета РБП, заполнить субконто счета и указать сумму остатка РБП. При вводе нового эле-
мента  справочника "Расходы будущих периодов" в реквизите "Сумма" следует указывать первона-
чальную  стоимость РБП, т.к. указанная стоимость используется для расчета суммы списания РБП 
при  проведении регламентных операций.  При заполнении табличной части следует обратить внима-
ние на следующее.  
 В графах "Счет учета (налог.)" и "Субконто счета (налог.)" следует указать счет налогового 
плана  счетов и соответствующие ему субконто, для отражения остатка расходов будущих периодов в  
налоговом учете. В некоторых случаях, для учета РБП, которые отражаются только в налоговом уче-
те,  достаточно указать счет налогового учета и сумму в налоговом учете, не заполняя данных  бух-
галтерского учета.  В колонке "Сумма (налог.учет)" указывается оценка стоимости РБП по данным 
налогового учета. По  умолчанию она равна стоимости по данным бухгалтерского учета. Оценка сто-
имости РБП по данным  налогового учета отражается на счете налогового учета, соответствующем 
счету бухгалтерского учета  (регистр сведений "Соответствия счетов БУ и НУ").  
НДС по реализации  
 Раздел предназначен для ввода начальных остатков НДС по реализованным ценностям.  Для 
удобства ввода данных, выделенные цветом колонки табличной части – это общая информация о  
счете-фактуре.   
 Контрагент, договор контрагента – указываются реквизиты покупателя ценностей, по реа-
лизации  которых начислен НДС   
 Расчетный документ - следует ввести документ, по которому были реализованы ценности. 
При вводе  остатков это условный документ партии "Документ расчетов с контрагентом (ручной 
учет)". При  выборе документа партии открывается форма выбора документов расчетов с контраген-
том. Если  нажать на кнопку "Сформировать" – будет сформирован список ранее введенных доку-
ментов  расчетов с контрагентами, из которого можно выбрать необходимый документ. Если требуе-
мого  документа в списке нет, следует нажать на кнопку "Новый документ расчетов (ручной учет)". В  
открывшейся форме документа расчетов необходимо указать контрагента и договор с контрагентом.   
 Дата счета-фактуры, Номер счета-фактуры – дата и номер счета-фактуры выданного, соот-
ветственно.  
  Вид ценности - указывается вид реализованной ценности (товары, материалы и т.п.) .  
 Документ оплаты – указывается документ, которым зарегистрирована оплата от покупателя.  Тре-
буется указать в тех случаях, когда НДС уже оплачен покупателем. Заполнение реквизита  аналогич-
но заполнению расчетного документа.   
 Сумма без НДС оплата, НДС оплата – сумма без НДС и сумма НДС, оплаченная покупате-
лем  (заполняется одновременно с реквизитом "Документ оплаты").   
Прочие разделы учета   
Раздел предназначен для ввода остатков по счетам учета, не включенным в отдельный раздел.  
В табличной части следует выбрать счет бухгалтерского учета, заполнить значения субконто, указать  
количество (если необходимо) и сумму.  Так как в разделе может вводиться информация об активных 
и пассивных счетах и остатки по могут  быть как дебетовыми так и кредитовыми, сумму остатка сле-
дует указывать следующим образом:  - "Остаток по дебету" – следует заполнять, если остаток дебето-
вый;  - "Остаток по кредиту" – следует заполнять, если остаток кредитовый.  Одновременно в обоих 
колонках указать сумму остатка нельзя.  Колонка "Количество" доступна для редактирования только 
если по выбранному счету ведется  количественный учет.  В колонке "Сумма (налог.учет)" указыва-
ется оценка стоимости активов по данным налогового учета.  По умолчанию она равна стоимости по 
данным бухгалтерского учета. Оценка стоимости активов по  данным налогового учета отражается на 
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счете налогового учета, соответствующем счету  бухгалтерского учета (регистр сведений "Соответ-
ствия счетов БУ и НУ"). Если счет налогового учета,  соответствующий счету бухгалтерского учета, 
найти не удается, то оценка стоимости в налоговом  учете не отражается, а реквизит "Сумма 
(налог.учет)" становится недоступным.  В колонках "Постоянная разница" и "Временная разница" 
указываются постоянные и временные  разницы в оценке активов по данным бухгалтерского и нало-
гового учета (поддержка требований ПБУ  18/02 "Расчеты по налогу на прибыль"). Величину посто-
янных разниц необходимо указать, величина  временных разниц рассчитывается автоматически как 
разница между оценкой стоимости активов по  данным бухгалтерского учета и суммой оценки стои-
мости активов по данным налогового учета и  величиной постоянных разниц. Постоянные и времен-
ные разницы в оценке стоимости активов  отражаются на счете налогового учета, соответствующем 
счету бухгалтерского учета (регистр  сведений "Соответствия счетов БУ и НУ"). Если счет налогово-
го учета, соответствующий счету  бухгалтерского учета, найти не удается, то разницы в учете не от-
ражаются, а реквизиты "Постоянная  разница" и "Временная разница" становятся недоступными.  
Хозяйственные операции 
 Основные средства.   
 
 Поступление основных средств  Поступление основного средства в организацию оформляет-
ся документом "Поступление товаров и услуг". При этом возможны два варианта поступления: 
   Поступление ОС, не требующих монтажа   
1.Основное средство заводится в справочник "Номенклатура", в котором рекомендуется заве-
сти  отдельную папку "Основные средства".   
2.При формировании документа необходимо заполнить обязательные реквизиты шапки:   
    
    
    
    
3.Поступление оформляется на закладке "Товары". При этом выбирается позиция справочни-
ка  "Номенклатура". В табличной части должны быть также заполнены реквизиты:   
    
    
    
    
    
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4.Настройка типовой операции по приобретению ОС, не требующих монтажа, производится  
аналогично рисунку:   
 
Увеличение себестоимости ОС   
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При наличии услуг, связанных с поступлением данного основного средства, необходимо заве-
сти их  как дополнительные расходы (документом "Поступление доп. расходов ") на основании  до-
кумента поступления самого основного средства.  Если услуги, оказывающие влияние на себестои-
мость, оказываются другим контрагентом (не  поставщиком) или по другому договору, поступление 
услуг оформляется отдельным документом  "Поступление (доп.расходы)".  В случае, когда поступле-
ние основного средства, не требующего монтажа, и услуг, увеличивающих  его себестоимость, про-
изводится одним и тем же контрагентом и по одному договору, и на услуги и  товар оформлена одна 
счет-фактура, поступление таких услуг можно отразить на закладке "Услуги".  При этом в колонке 
"Способ распределения" должен быть выбран способ распределения стоимости услуг  (например, "По 
сумме"), а также должна быть настроена соответствующая типовая операция.  Если расходы, связан-
ные с основным средством, были произведены уже после принятия ОС к учету,  операцию необходи-
мо регистрировать документом "Модернизация ОС".   
 Поступление ОС, требующих монтажа, либо ОС, по которым поступают комплек-
тующие,  увеличивающие стоимость ОС   
1.Основное средство необходимо завести в справочник "Объекты строительства".   
2.В документе "Поступление товаров и услуг" поступление оформляется на закладке "Объек-
ты  строительства". Последующие документы поступления (например, услуг или комплектующих) 
также  оформляются документом "Поступление товаров и услуг". При этом ставится сумма поступа-
ющих  товаров или услуг и указывается объект, на который ставятся затраты.  
 
3.Настройка типовой операции по приобретению ОС, требующих монтажа, производится ана-
логично  рисунку:  
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4.Поступление комплектующих и работы по сборке должны регистрироваться до принятия 
ОС к учету,  в этом случае правильно рассчитается стоимость ОС. Если расходы, связанные с основ-
ным  средством, были произведены уже после принятия объекта к учету, операцию необходимо  ре-
гистрировать документом "Модернизация ОС".  Одновременно с поступлением основных средств в 
документе можно оформить поступление  возвратной тары (закладка "Тара") и поступление допол-
нительных услуг, не оказывающих влияние  на себестоимость основного средства (закладка "Услу-
ги").   
Проведение документа по поступлению основного средства   
Для корректного проведения документов в справочнике "Настройка ТОП" должна быть 
настроена  аналитика:   
    
    
 Объект строительства), Статьи затрат (РТЧ.Статья затрат) - 
для поступления ОС  на счет 08.03   
 - для поступления основных 
средств, не  требующих монтажа   
 -фактуры полученные (РШК.Ссылка)  После проведения документа производятся 
движения по регистрам:   - при выбранной и настроенной типовой операции в 
табличной части документа.   
Хозяйственные операции  
    
   
  й), Учет НДС (расчеты с поставщиками) - при выделении НДС  
 - при приобретении оборудования, не требующего монтажа  На закладке 
"Движения по регистрам" можно просмотреть движения по выбранному регистру.   
 
Принятие к учету основных средств   
Оборудование  Принятие оборудования к учету и ввод в эксплуатацию производится доку-
ментом "Принятие к учету  ОС" с выбранной операцией "Оборудование". Обратите внимание на пра-
вильность выбора склада и  счета на закладке "Общие сведения". 
 
 
Они должны соответствовать документу "Поступление товаров  и услуг". Стоимость основно-
го средства должна быть рассчитана с учетом доп. расходов (данные по  счету 08.04 по объекту на 
дату ввода в эксплуатацию).  На закладке "Основные средства"  
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выбирается основное средство из справочника "Основные  средства", заполняется учетная 
стоимость основного средства по БУ и НУ, а затем выбирается типовая  операция с настройкой:  Ти-
повая операция по амортизации выбирается только в случае, если производится списание  стоимости 
ОС при вводе в эксплуатацию.  На закладке "Общие сведения" выбирается объект из справочника 
"Номенклатура", 
а 
также склад, на  который поступило оборудование.  При описании способа отражения расходов по 
амортизации можно упростить учет и не создавать  отдельный параметр для каждого подразделения. 
В этом случае расчет амортизации будет вестись по  подразделению, проходящему по регистру "Учет 
основных средств". Далее в документе "Начисление  амортизации", который выполняется в конце 
месяца, автоматически заполняется колонка  "Подразделение". Данные в регистр "Учет основных 




 Обратите особое внимание на установку флага "Начислять амортизацию".   
Движения по регистрам  При проведении документ выполняет движения по регистрам:   
    
   
    
    
    
   Для корректного проведения документов в справочнике "Настройка 
ТОП" должна быть настроена  аналитика:   
    
    
 - 
для принятия к учету  со счета 08.03   
 - для принятия к учету основных 
средств со счета  08.04  
 Объекты строительства   
Принятие к учету объектов строительства и ввод в эксплуатацию производятся документом 
"Принятие  к учету ОС" с выбранной операцией "Объекты строительства". Стоимость объекта строи-




отличие от принятия к учету оборудования, на закладке "Общие сведения" выбирается не  номенкла-
тура, а объект строительства из соответствующего справочника. В остальном порядок  формирования 
документа по принятию к учету объекта строительства повторяет принятие к учету  оборудования.  
Движения по регистрам  При проведении документ выполняет движения по регистрам:   
    
    
   Печатные формы  Данные приема объекта в состав основных 
средств вносятся в инвентарную карточку либо книгу учета  объектов основных средств (формы 
№ОС-6, №ОС-6а, №ОС-6б).   
 -передаче объекта основных средств (кроме зданий, сооружений) (форма 
№ОС-1);   
 -передаче здания (сооружения) (форма №ОС-1а);   
 -передаче групп объектов основных средств (кроме зданий, сооружений) 
(форма №ОС-  1б).  Акты утверждаются руководителями организации-получателя и организации-
сдатчика и составляются  в количестве не менее двух экземпляров. К акту должна быть приложена 
техническая документация,  относящаяся к данному объекту основных средств.   
 
Модернизация основных средств  Оформление и учет приема-сдачи объектов основных 
средств из ремонта, реконструкции,  модернизации оформляется документом "Модернизация ОС" 
(Меню Прочий учет> Учет внеоборотных  активов > Модернизация). 
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В 
документе после выбора основного средства по кнопке "Заполнить"  заполняются данные в таблич-
ной части. Далее заполняются изменившиеся после модернизации  параметры (Сумма БУ и Сумма 
НУ) и выбирается типовая операция.  Стандартная типовая операция по модернизации основного 
средства может быть настроена  следующим образом:  
Дв
ижения по регистрам   
При проведении документ выполняет движения по регистрам:   
    
    
   Печатные формы   -передаче отремонтированных, 
реконструированных, модернизированных объектов  основных средств формы №ОС-3.  Акт состоит 
из двух разделов. В первом указываются сведения о состоянии объекта основных средств  на момент 
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передачи в ремонт, на реконструкцию, модернизацию, во втором разделе указываются  сведения о 
затратах, связанных с ремонтом, реконструкцией, модернизацией объектов основных  средств.  Акт 
подписывается членами приемочной комиссии или лицом, уполномоченным на приемку объектов  
основных средств. Если ремонт выполнялся сторонней организацией, то акт должен быть подписан  
представителем этой организации, если же ремонт был произведен структурным подразделением  
организации, то свою подпись должен поставить в акте представитель структурного подразделения,  
проводившего ремонт, реконструкцию, модернизацию. Утвержденный руководителем организации 
или  уполномоченным им лицом акт сдается в бухгалтерию.  Следует отметить, что если ремонт, ре-
конструкция и модернизация проводится силами сторонней  организации, акт составляется в двух 
экземплярах, первый экземпляр остается в организации, второй  экземпляр передается организации, 
проводившей ремонт, реконструкцию, модернизацию.   и-
зации вносятся в инвентарную карточку учета объекта  основных средств (форма №ОС-6).  5.1.4  
 
Списание основных средств   
Для списания основных средств применяются документы "Списание ОС" (Меню Прочий 
учет> Учет  внеоборотных активов > Списание) :  
Ста





Обратите внимание, что необходимо настроить типовые операции, выбрав вариант тон-
кой  настройки ТОП, а затем соответствующее значение, например, "Учет ОС (остаточная  
стоимость БУ/НУ)".   
 
Движения по регистрам   
При проведении документ выполняет движения по регистрам:      
    
   Печатные формы   

№ОС-4);   
 списании автотранспортных средств (форма №ОС-4а);   

(форма №ОС-  4б).   
Акты составляются в двух экземплярах, подписываются членами комиссии, назначенной  ру-
ководителем организации, утверждаются руководителем или уполномоченным им лицом. Первый  
экземпляр передается в бухгалтерию, второй экземпляр остается у лица, ответственного за  сохран-
ность объектов основных средств, и является основанием для сдачи на склад и реализации  матери-
альных ценностей и металлолома, оставшихся в результате списания.  В случае списания автотранс-
портного средства в бухгалтерию, вместе с актом, также передается  документ, подтверждающий 
снятие его с учета в Государственной инспекции безопасности дорожного  движения Министерства 
внутренних дел Российской Федерации.   
 
 
 Реализация основных средств  Реализация объектов основных средств оформляется докумен-
том "Реализация товаров и услуг" с  выбранной операцией "Продажа ОС".  При формировании до-
кумента необходимо заполнить обязательные реквизиты шапки:   
    
    
    
    
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Реализация основного средства оформляется на закладке "ОС". При этом выбирается позиция  
справочника "Основные средства". В табличной части должны быть также заполнены реквизиты:   
 Количество   
 Сумма   
 Ставка НДС  
  Прочие доходы и расходы   
 Типовая операция  Стандартная типовая операция по реализации основного средства мо-
жет быть настроена следующим  образом: 
 
 Обратите внимание, что необходимо настроить типовые операции по 01 и 02 счетам, 
выбрав  вариант тонкой настройки ТОП, а затем соответствующее значение, например, "Учет 
ОС  (остаточная стоимость БУ/НУ)".  Движения по регистрам  При проведении документ выпол-
няет движения по регистрам:   
 численный   
    
   
     
    
    
 
Амортизация основных средств   
Амортизация основных средств производится в конце расчетного периода (месяца), докумен-
том  "Регламентная операция" с видом операции "Амортизация и износ основных средств".  После 
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создания нового документа в поле "за" выберите период, за которой будет рассчитана  амортизация.  
Далее выберите фирму и укажите дату, на которую будет произведен расчет амортизации.  По кнопке 
Заполнить > Начисление амортизации 
бу
дет произведен расчет в соответствии с заданными  параметрами начисления амортизации по всем 
основным средствам организации: в табличной части "  Амортизация ОС" отразятся суммы начис-
ленной амортизации с указанием основных средств,  подразделений, параметров отражения расходов.  
Типовая операция для начисления амортизации  будет подставлена из параметров отражения 
расходов по основному средству.  При проведении документа производятся движения по регистрам:   
    
    
На закладке "Движения по регистрам" можно просмотреть движения по выбранному реги-
стру.   
 
Отчеты по основным средствам  
 Данные по движению основных средств и начислению амортизации можно проанализировать 
в  отчетах:     
"Учет основных средств")  Ведомость по основным средствам  Меню Отчеты > Учет внеоборот-
ных активов > Ведомость основных средств  Отчет позволяет получить данные по учету основных 
средств на основании данных регистров "Учет  основных средств" и "Параметры амортизации ОС".  
Параметры формирования отчета   
1.Выберите период формирования отчета.   
2.Выберите организацию, по которой формируется отчет.   
3. Настройте группировки строк в блоке "Развернуть по". Чтобы получить в отчете группи-
ровку данных  по любому из доступных уровней разворота, необходимо добавить уровень разворота 
по кнопке "  Добавить" или переместить выделенное в списке доступных полей поле в блок "Развер-
нуть по".   
4.Отметьте флажками Показатели, которые необходимо вывести в отчете. Чтобы поле отрази-
лось в  отчете, необходимо установить флаг в списке колонок. При необходимости в список колонок 
добавить новую колонку.   
5.При необходимости можно изменить порядок группировки отчета, расположив группировки 
в  нужном порядке при помощи кнопок-стрелок / .   
6.Настройте отбор данных в отчете (при необходимости) на закладке "Отбор".  
7.По кнопке "Сформировать" отчет с заданными параметрами будет сформирован.  Универ-
сальный отчет (по регистру накопления "Учет основных средств")  Данный отчет позволяет 
проанализировать данные регистра "Учет основных средств".   
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1.Вызовите отчет через пункты меню Отчеты > Универсальные > Универсальный отчет (по 
регистрам,  документам, справочникам).   
2.По кнопке "Настройки" вызовите панель настройки отчета:   
3.Настройте уровни детализации отчета в блоке "Группировки строк". Для этого добавьте 
уровень  группировки по кнопке "Добавить поле" или переместите выделенное поле в списке доступ-
ных полей  по кнопке-стрелке.   
4.При необходимости настройте отбор на закладке "Отбор и сортировка".  5.По кнопке 
"Сформировать" отчет с заданными параметрами будет сформирован.   
 
Учет нематериальных активов   
 Поступление НМА  Поступление нематериального актива в организацию оформляется доку-
ментом "Поступление товаров  и услуг".   
1.Нематериальный актив заводится в справочник "Нематериальные активы". Для каждого 
объекта в  справочнике необходимо выбрать:   
 нематериального актива   
   
     
2.При формировании документа необходимо заполнить обязательные реквизиты шапки:   
    
    
    
 - договор вида "с поставщиком".   
3.Поступление оформляется на закладке "НМА". При этом выбирается позиция справочника  
"Номенклатура". В табличной части должны быть также заполнены реквизиты:   
    
   
    
4.Настройка типовой операции по приобретению НМА производится аналогично рисунку:  
После проведения документа производятся движения по регистрам:   
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 - при выбранной и настроенной типовой операции в табличной части 
документа.  
     
   
  чет НДС (расчеты с поставщиками) - при выделении НДС   
Принятие к учету НМА  Принятие к учету нематериальных активов производится докумен-
том "Принятие к учету НМА".  Данные в документе необходимо ввести на трех закладках:  
  Нематериальный актив - количество и первоначальная стоимость актива по данным  
бухгалтерского учета, типовые операции по БУ и НУ, которые будут зарегистрированы при принятии  
к учету   
 Бухгалтерский учет - данные для амортизации актива по бухгалтерскому учету.   
 Налоговый учет - данные для амортизации актива по налоговому учету.   
На закладке "Нематериальный актив" выбирается НМА из справочника "Нематериальные 
активы",  заполняется учетная стоимость НМА по БУ и НУ, а затем выбирается типовая операция с 
настройкой:  В случае, если на дату принятия НМА к учету накопленной амортизации по НМА нет, в 
поле "Типовая  операция (амортизация)" выбирается операция с пустыми проводками.   
Обязательные реквизиты   
    
 У)   
    
    
Внимание! Для бухгалтерского и налогового учета необходимо установить флаг "Начислять  
амортизацию".  Способ отражения расходов по амортизации определяет, на какие счета будет отно-
ситься  начисленная амортизация по НМА, и какая аналитика будет использована при отнесении за-
трат.  Например, на приведенном ниже рисунке амортизация будет отнесена на счет 26, расходы бу-
дут  относиться на номенклатурную группу "Реализация товаров" и статью затрат "Административ-
ные  издержки":   
Учет материалов   
 
Поступление материалов  Поступление материалов может оформляться документами:   
 - при покупке материалов у контр-
агентапоставщика.   
 - при поступлении материалов, которые закупа-
лись через  сотрудника-подотчетника.  
 - при оприходовании излишков, обнаруженных по результа-
там  инвентаризации.  Поступление материалов от поставщика  Данный вид операции обычно 
оформляется документом "Поступление товаров и услуг".  При формировании документа необходимо 





В табличной части "Товары" должны быть заполнены реквизиты:   
  
    
    




Стандартная типовая операция по поступлению материалов может быть настроена следую-
щим  образом: 
 
Поступление услуг может быть оформлено на основании документов:   
    
   
 
 Увеличение себестоимости поступивших товаров и материалов  При поступлении услуг 
существуют несколько вариантов отражения расходов, в зависимости от того,  должны ли расходы 
увеличить себестоимость материалов и товаров.  Если поступление материалов и услуг, увеличива-
ющих их себестоимость, производится от одного  поставщика (по одному первичному документу), 
формируется документ "Поступление товаров и  услуг", на закладке "Услуги" заполняется поле 
"Способ распределения".   
Если материалы и услуги поступают от разных поставщиков, необходимо сформировать до-
кумент "  Поступление доп.расходов".  
Если необходимо отразить услуги сторонней организации, то в  документе устанавливается 
вид операции "Услуги сторонней организации" (он устанавливается по  умолчанию). Если в докумен-
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те необходимо отразить услуги, оказываемые собственной компанией,  которые возникают при по-
ступлении товаров и влияют на себестоимость, то необходимо установить  вид операции – "Внутрен-
ний расход".  
 
 
Если в документе отражается учет дополнительных расходов от сторонних организаций, то в 
шапке  документа в полях Контрагент, Договор, Сделка вводится информация о том контрагенте 
(договоре,  сделке), который оказывает дополнительные услуги при поступлении товаров.  При фор-
мировании документа необходимо заполнить обязательные реквизиты шапки:   
    
    
    
    
В табличной части "Товары" должны быть заполнены реквизиты:   
    
   
  (при необходимости)   
    
    
   
     
 
Поступление затрат через подотчетное лицо   
 
Если сотрудник оплачивает из подотчетных средств услуги сторонних организаций, а также 
если ему  выплачиваются суточные, командировочные, ж/д и авиабилеты, отражение затрат в системе  




и формировании документа необходимо заполнить обязательные реквизиты шапки:   
    
    
    
 
В табличной части "Прочее" должны быть заполнены реквизиты:   
    
   
     
    
    
   
  (при необходимости)   
    
    
    
 
В случае поступления услуг с НДС ставится флаг "СФ" и заполняются реквизиты:   
    
    
    
 
По кнопке "Заполнить" - "Зарегистрировать предъявленные счета-фактуры" производится ав-
томатическое  формирование счетов-фактур по авансовому отчету (по данным всех закладок).  Про-
ведение документов по поступлению затрат  Для корректного проведения документов в справоч-
нике "Настройка ТОП" должна быть настроена  аналитика:   
    
    
 -фактура полученный (при наличии операций с НДС)   
    
 (при использовании счетов 20, 23)   
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 (при использовании счетов с учетом по подразделениям)  После проведе-
ния документа при поступлении услуг производятся движения по регистрам:   
 - при выбранной и настроенной типовой операции в табличной части 
документа.      
    
 ками) - при выделении НДС   
 - при поступлении услуг, которые распределяются на себестоимость 
материалов  (товаров).  На закладке "Движения по регистрам" можно просмотреть движения по вы-
бранному регистру,  которые производит документ при проведении.   
Отчеты по затратам  Данные по поступлению затрат, отраженные в оперативном учете, 
можно проанализировать в отчете "  Анализ затрат ".  Для анализа проводок по счетам бухгалтерско-
го и налогового учета используйте отчет "Оборотносальдовая ведомость " с отбором по счету затрат.   
 
Перемещение материалов   
Перемещение товаров и материалов оформляется документом "Перемещение товаров".  
Пр
и формировании документа необходимо заполнить обязательные реквизиты шапки:   
    
 (отправитель и получатель)   
 (отправитель и получатель)  
  Поле "Заказ" заполняется только в случае, если перемещение материалов связано с  резер-
вированием под заказ покупателя или внутренний (производственный) заказ.   
В табличной части документа должны быть заполнены реквизиты:   
   
    
 
 Прочие параметры заполняются по мере необходимости. Так, если товару на складе необхо-
димо  присвоить (изменить) серию, характеристику или качество, сформируйте документ "Переме-
щение" по  одному складу, указав новые значения в колонках "Новые параметры".  В поле "Типовая 
операция" необходимо выбрать операцию, связанную с перемещением материалов.  Стандартная ти-
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повая операция перемещения материалов может быть настроена следующим образом:  
 
 
Изменение параметров материалов при перемещении   
Документом "Перемещение товаров" также могут быть изменены параметры материалов:   
 Качество - материал может быть переведен в иное качество (например, б/у).   
 Серии - учет по сериям возможен при настройке константы в параметрах учета, а также 
флага "Учет  по сериям" в карточке материала.   
 Характеристики - учет по характеристикам возможен при настройке константы в парамет-
рах учета, а  также флага "Учет по доп.характеристикам" в карточке материала.   
 Ячейка - место хранения материала, возможность указания ячейки появляется, если для 
склада  установлен флаг "Ячеистый".  Для изменения параметров материалов необходимо указать 
старые параметры (если они были  заданы), а также новые параметры материалов.  Для корректного 
проведения документов в справочнике "Настройка ТОП" должна быть настроена  аналитика:  
     
 - отдельная настройка для склада-отправителя (по кредиту) и склада-получателя (по 
дебету).  После проведения документа "Перемещение товаров" производятся движения по регистрам:   
Учет партий ТМЦ   
    
 - при ведении ячеистого учета по складу   
 - при выбранной и настроенной типовой операции в табличной части 
документа.   
 
Если при проведении документа программа выдает предупреждение вида: Не списано по  
партиям N шт товара Х, со склада: A, это означает, что на момент проведения документа  пе-
ремещения на указанном складе нет обозначенного в предупреждении количества  материалов 
(остатки рассчитываются с учетом серий, характеристик и качества  номенклатуры). В этом 
случае необходимо проанализировать остатки и движение  материала до момента перемещения 
и скорректировать ошибку в учете, а затем  перепровести документ перемещения.   
Данные по перемещению материалов, отраженные в оперативном учете, можно проанализи-
ровать в  отчете "Учет партий ТМЦ".  Для анализа проводок по счетам бухгалтерского и налогового 
учета используйте отчет "Оборотносальдовая ведомость" с отбором по счету учета материалов.  До-
кумент "Перемещение материалов" может быть введен на основании документов:   
    
    
    
    
   На закладке "Движения по регистрам" можно просмотреть движения 
по выбранному регистру,  которые производит документ при проведении.   
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Изменение серий, характеристик и качества товаров  
 Для изменения серий, характеристик и качества товаров необходимо использовать документ  
"Перемещение товаров".  При этом в шапке документа в качестве склада-отправителя и склада-
получателя могут выступать как  разные склады, так и один и тот же склад (если не происходит фак-
тического перемещения товаров). 
 
При формировании документа необходимо заполнить обязательные реквизиты шапки:  
     
 (отправитель и получатель)   
 (отправитель и получатель) - при ведении учета по подразделениям.   
В табличную часть документа подберите товары, по которым необходимо изменить парамет-
ры  (характеристику, серию или качество).  Далее в соответствующей ячейке укажите новое значение 
параметра.   
Параметры, значения которых не изменяются, указывать не нужно.  Для корректного 
проведения документов в справочнике "Настройка ТОП" должна быть настроена  аналитика:  
 ра   
 - отдельно для дебета (получателя) и кредита (отправителя)   
 
При проведении документ выполняет движения по регистрам:   
       
 - при ведении ячеистого учета по складу   
 учет - при выбранной и настроенной типовой операции в табличной части 
документа.  
 
 Если при проведении документа программа выдает предупреждение вида: Не списано 
по  партиям N шт товара Х, со склада: A, это означает, что на момент проведения документа  
перемещения на указанном складе нет обозначенного в предупреждении количества  материа-
лов (остатки рассчитываются с учетом серий, характеристик и качества  номенклатуры). В 
этом случае необходимо проанализировать остатки и движение  материала до момента пере-
мещения и скорректировать ошибку в учете, а затем  перепровести документ перемещения.   
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Данные по изменению параметров материалов, отраженные в оперативном учете, можно  
проанализировать в отчете "Учет партий ТМЦ".   
 
Инвентаризация материалов   
Для инвентаризации материалов используется документ "Инвентаризация ТМЦ".   
1.Инвентаризация материалов производится по фирме и складу, которые выбираются в шапке  
документа.   
2.Если инвентаризация производится не по всем материалам, а по материалам, входящим в 
группу  справочника "Номенклатура", необходимо поставить в блоке "Условия проведения инвента-
ризации"  флаг "Номенклатура", выбрать тип сравнения "В группе", а затем выбрать конкретную 
группу  справочника. Аналогично, инвентаризацию можно провести по нескольким группам номен-
клатуры,  выбрав вид сравнения "В группе из списка" и задав список групп.   
3.В качестве фильтра для проведения инвентаризации можно также использовать номенкла-
турную  группу (не путать с группой справочника "Номенклатура"!). В этом случае необходимо 
установить  флаг "Номенклатурная группа" и выбрать группу для отбора. 
  
4.По кнопке "Заполнить" выберите вариант заполнения табличной части документа:   По 
остаткам на складе (по бух.счету) - после выбора счета учета материалов в табличную часть будут  
внесены остатки материалов, которые числятся на этом счете. В блоке "Условия проведения  инвен-
таризации" можно отобрать как один счет (субсчет), так и несколько счетов, остатки по  которому 
будут использоваться для заполнения.   
 По остаткам на складе (по складу) - при выборе этого варианта заполнения в таблицу будут 
перенесены  все остатки материалов, числящиеся на выбранном складе, без учета счета, на котором 
они  хранятся.  Данные об остатках номенклатуры отображаются в графе "Учет. количество" и не ре-
дактируются.   
5.По кнопке "Заполнить" - "Заполнить учетные количества по складу" заполните колонку 
"Количество". При  этом количество будет установлено равным учетному.  
 6.При наличии отклонений между учетным количество и фактическим фактическое количе-
ство  необходимо указать в колонке "Количество". При этом отклонение от учетного количества бу-
дет  рассчитано автоматически.  
 7.При выявлении излишков материалов, которые не отражены в учете и не попали в табли-
цу,  добавьте новую строку, выберите из справочника нужный материал (или создайте его, а затем  
выберите), а затем укажите количество выявленных излишков. При выявлении излишков  необходи-
мо заполнить не только количество, но и цену материалов.  8.На закладке "Параметры печати" вы-
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берите сотрудников, ответственных за проведение  инвентаризации, для формирования печатной 
формы документа. Кроме того, на данной закладке  можно выбрать счет учета, который будет ис-
пользован при формировании печатной формы.   
 
При проведении документ не выполняет проводок по регистрам.  На основании докумен-
та сформируйте документы "Оприходование товаров " (по излишкам) и "  Списание товаров " (по 
недостачам). Количество и сумма отклонений будут автоматически  перенесены в документы списа-
ния и оприходования.   
 
Оприходование материалов   
 
Для оприходования материалов используется документ "Оприходование товаров" (меню Про-
чий учет  > Учет товарно-материальных ценностей > Оприходование товаров). 
До
кумент может быть оформлен  на основании проведенной инвентаризации или как свободный доку-
мент в случае оформления  поступления излишков товаров.  При формировании документа необхо-
димо заполнить обязательные реквизиты шапки:   
    
    
Если документ оприходования формировался на основании документа "Инвентаризация",  
большинство реквизитов, включая реквизиты табличной части (список и количество материалов),  
будут заполнены автоматически.   
В табличной части документа должны быть заполнены реквизиты:   
    
    
    
    
 е доходы и расходы (для заполнения аналитики по счетам 91 группы)   
 (по умолчанию подставляется значение "Новый", при необходимости можно из-
менить).   
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В поле "Типовая операция" необходимо выбрать операцию, связанную с оприходованием ма-
териалов.  Стандартная типовая операция оприходования может быть настроена следующим образом:  
 
Для корректного проведения документов в справочнике "Настройка ТОП" должна быть 
настроена  аналитика:  
     
    
   После проведения документа "Оприходование товаров" произ-
водятся движения по регистрам:  
  - при выбранной и настроенной типовой операции в табличной части 
документа.   
   
    
   На закладке "Движения по регистрам" можно просмотреть дви-
жения по выбранному регистру,  которые производит документ при проведении.  Данные по оприхо-
дованию, отраженные в оперативном учете, можно проанализировать в отчете "Учет  ТМЦ (по пар-
тиям)".  Для анализа проводок по счетам бухгалтерского и налогового учета используйте отчет "Обо-
ротносальдовая ведомость" с отбором по счету учета материалов.   
 
Списание материалов  Для списания материалов используется документ "Списание товаров" 
(меню Прочий учет > Учет  товарно-материальных ценностей > Списание товаров). Документ мо-
жет быть оформлен на основании  проведенной инвентаризации или как свободный документ в слу-
чае оформления списания недостачи  материалов.   
При формировании документа необходимо заполнить обязательные реквизиты шапки:   
    
    
 57 
 
В табличной части документа должны быть заполнены реквизиты:  
     
    
    
 (для заполнения аналитики по счетам 91 группы)   
 (по умолчанию подставляется значение "Новый", при необходимости можно из-
менить).   
 
В поле "Типовая операция" необходимо выбрать операцию, связанную со списанием материа-
лов.  Стандартная типовая операция списания может быть настроена следующим образом:  
Дл
я корректного проведения документов в справочнике "Настройка ТОП" должна быть настроена  ана-
литика:   
    
    
   После проведения документа "Списание материалов" произво-
дятся движения по регистрам:  
  ТМЦ   
    
 - при ведении ячеистого учета на складе списания.   
 - при выбранной и настроенной типовой операции в табличной части 
документа.  На закладке "Движения по регистрам" можно просмотреть движения по выбранному 
регистру,  которые производит документ при проведении.   
 
Если при проведении документа программа выдает предупреждение вида: Не списано 
по  партиям N шт товара Х, со склада: A, это означает что на момент проведения документа  
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списания на указанном складе нет обозначенного в предупреждении количества  материалов 
(остатки рассчитываются с учетом серий, характеристик и качества  номенклатуры). В этом 
случае необходимо проанализировать остатки и движение  материала до момента списания и 
скорректировать ошибку в учете, а затем перепровести  документ списания.   
 
Данные по списанию, отраженные в оперативном учете, можно проанализировать в отчете 
"Учет ТМЦ  (по партиям)".  Для анализа проводок по счетам бухгалтерского и налогового учета ис-
пользуйте отчет "Оборотно-  сальдовая ведомость" с отбором по счету учета материалов.   
 
Отпуск материалов в производство   
Отпуск материалов в производство в системе может отражаться документами:   
 -накладная   
 Выпуск продукции - с одновременным оприходованием выпущенных товаров и полуфаб-
рикатов  
 
 Комплектация номенклатуры - с одновременным оприходованием скомплектованных то-
варов  Передача материалов по требованию-накладной  Через пункты меню Прочий учет > Учет 
товарно-материальных ценностей > Требования-накладные  вызовите журнал документов и создай-
те новый документ.  При формировании документа необходимо заполнить обязательные реквизиты 
шапки:   
    
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   
 
 
В табличной части документа должны быть заполнены реквизиты:   
    
    
 - для заполнения аналитики по счетам затрат и ре-
гистру "Учет  затрат".   
 
Комплектация материалов   
 
Операция комплектации материалов (товаров) отражается в систмее при помощи документа  
"Комплектация номенклатуры".  Через пункты меню Прочий учет > Учет товарно-материальных 
ценностей > Комплектация  номенклатуры вызовите журнал документов и создайте новый доку-
мент.  При формировании документа необходимо заполнить обязательные реквизиты шапки:   
    
    
- при ведении учета выпуска по подразделениям   
 - операция оприходования комплекта  
    
 Номенклатура - товар (изделие), которое образуется после комплектации   
Количество - количество комплектов   
 Ед. - единица измерения  
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  Качество  
 
В табличной части документа должны быть заполнены реквизиты:   
    
    
    
В поле "Типовая операция" необходимо выбрать операцию, связанную со списанием ком-
плектующих.  При проведении документа одновременно производится оприходование готового ком-
плекта и  списание использованных комплектующих.   
Стандартная типовая операция оприходования комплекта может быть настроена следующим 
образом: 
  
Для настройки проводок списания и оприходования рекомендуется использовать буферный 
счет из  группы учета материалов (товаров).  Для корректного проведения документов в справочнике 
"Настройка ТОП" должна быть настроена  аналитика:   
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 Номенклатура - две настройки, отдельно для операции оприходования комплекта (РШК.  
Номенклатура, для движения по дебету) и для списания комплектующих (РТЧ.Номенклатура, для  
движения по кредиту).   
 Склад. Если склады оприходования и списания разные, также необходимо настроить от-
дельные  строки, для дебета и кредита.  После проведения документа "Комплектация номенклатуры" 
производятся движения по регистрам:   
    
    
   
  - при ведении ячеистого учета на складе списания.  
 алтерский учет - при выбранной и настроенной типовой операции в табличной части доку-
мента.  На закладке "Движения по регистрам" можно просмотреть движения по выбранному реги-
стру,  которые производит документ при проведении.  Данные списанным и оприходованным мате-
риалам, отраженные в оперативном учете, можно  проанализировать в отчете "Учет партий ТМЦ".  
Для анализа проводок по счетам бухгалтерского и налогового учета используйте отчет "Оборотно-
сальдовая ведомость" с отбором по счету учета материалов.  
Учет резервов и потребностей   
 
Конфигурация "СКАТ-Профессионал" позволяет организовать резервирование и учет потреб-
ностей в  материалах и товарах.  Механизм учета резервов и потребностей использует два регистра 
накопления:   
  
  бностей.  Резервирование товара может производиться по одному из докумен-
тов:   
    
    
    
Резервирование по заказу покупателя  Чтобы зарезервировать товар, необходимо в докумен-
те "Заказ покупателя" в табличной части, в  колонке "Размещение" указать склад, на котором должен 
 62 
быть зарезервирован товар:  
 
Резервирование по заказу на производство  В документе "Заказ на производство", на заклад-
ке "Материалы" в колонке "Размещение" укажите  склад, на котором должен быть зарезервирован 
товар.   
Резервирование по внутреннему заказу  В документе "Внутренний заказ" на закладке "Това-
ры" в колонке "Размещение" укажите склад, на  котором должен быть зарезервирован товар.   
 
Правила резервирования и учета потребностей  При проведении документов резервирова-
ния происходит расчет товара на складе резервирования.  Если на складе достаточное количество то-
вара, при проведении в регистре "Учет партий ТМЦ"  производится резервирование товара в нали-
чии под заказ покупателя.  Если количества товара на складе резервирования недостаточно, по недо-
стающему количеству товара  будет выполняться проведение по регистру "Учет потребностей".  В 
итоге проведения документа резервирования могут сформироваться движения по обоим регистрам:   
 - движение по регистру "Учет партий ТМЦ",   
 - движение по регистру "Учет потребно-
стей".  
 
 Далее, при формировании документов поступления, резервы по документам резервирования,  
проведенные про регистру "Учет потребностей", могут закрываться.  
Закрытие производится при  условии, что в документе поступления совпадает организация, 
склад, номенклатура, и указан заказ  покупателя. При проведении документов поступления форми-
руются записи по регистру "Учет  потребностей", которые списывают поступившие ТМЦ с потребно-
стей по указанному заказу, и записи  по регистру "Учет партий ТМЦ", которые резервируют теперь 
уже поступившие ТМЦ по заказу.  
 В документе поступления возможен также выбор одного или нескольких документов резер-
вирования,  на которые будет относиться (закрываться) данное поступление. Обработка для выбора 
открывается  на закладке "Сделки", по кнопке "Заполнить". При открытии формируется список неза-
крытых  документов резервирования (по каждому виду документов на отдельной закладке). В списке 
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можно  отметить документы, под которые зарезервируются поступившие товары. При проведении 
документа  поступления произойдет перенос резерва из регистра "Учет потребностей" в регистр 
"Учет ТМЦ  (партии)".   
Такой механизм поможет закрепить поступивший товар за конкретным покупателем.  К до-
кументам, которые закрывают остатки по регистру "Учет потребностей", относятся:   
    
     ордер на товары   
      При формировании документа 
"Реализация товаров и услуг" производится закрытие заказа (снятие  резерва по регистру "Учет ТМЦ 
(партии)", при условии совпадения организации, склада,  номенклатуры, и указании заказа покупа-
теля в качестве основания документа (либо в строке  табличной части для отдельной номенклатуры).  
Ставшие неактуальными заказы покупателей закрываются документом "Закрытие заказов". В  доку-
менте есть возможность автоматического заполнения списка заказов к закрытию.  
 
Учет хозинвентаря и спецодежды 
 
Передача в эксплуатацию 
Передача в эксплуатацию хозяйственного инвентаря, спецодежды и спецоснастки в системе   отража-
ется документом "Передача в эксплуатацию".   Меню Прочий учет > Учет хоз.инвентаря и спец-
одежды > Передача материалов в эксплуатацию   При формировании документа необходимо запол-
нить обязательные реквизиты шапки:    
 Склад - место хранения, с которого передается в эксплуатацию спецодежда, спецоснастка,   
инвентарь и хозяйственные принадлежности.    
 Отдел - производственное подразделение организации, в которое передаются в эксплуата-
цию   материалы.    
 МОЛ - материально-ответственное лицо, которому передаются материалы. Выбирается из   
справочника "Склады" либо "Физические лица", т.е. сначала нужно в этом поле выбрать   справоч-
ник, а потом уже - значение из справочника.    
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 Должность - должность МОЛ (например, кладовщик). От выбора должности зависит авто-
матическое   заполнение табличной части по нормам выдачи, установленным для должности в реги-
стре сведений   "Нормы выдачи инвентаря и спецодежды". Регистр вызывается в справочнике 
"Должности" по кнопке "   Перейти".   
 
 
В табличной части документа должны быть заполнены реквизиты:    
 Номенклатура    
 Местонахождение - склад либо сотрудник, которому передаются материалы. При заполне-
нии   реквизита как в шапке документа (МОЛ), так и в табличной части, будет использоваться значе-
ние   табличной части.    
 Количество   
  Количество месяцев/Срок годности - вводится либо количество месяцев эксплуатации хо-
зинвентаря,   либо точная дата истечения срока годности.    
 Способ погашения - выбор способа погашения стоимости спецодежды, спецоснастки, ин-
вентаря и   хозяйственных принадлежностей в эксплуатации. Возможен выбор одного из способов:   
 1.Списание стоимости в текущем месяце - в текущем месяце будет списана стоимость   хо-
зинвентаря, количество будет числиться на сотруднике до окончания срока годности.    
2.Погашение стоимости линейным способом - при выборе этого способа стоимость будет   
списываться частями в течение срока эксплуатации. Для этого необходимо будет ежемесячно   фор-
мировать документ "Списание хозинвентаря", в котором возможно автоматическое   заполнение и 
расчет по всему хозинвентарю и спецодежде, учитываемым линейным способом.    
3.Выбытие в текущем месяце - в конце периода стоимость и количество хозинвентаря будут   
списаны.    
 Номенклатурная группа - номенклатурная группа, к которой относится хозинвентарь. Зна-
чение   используется в дальнейшем как аналитика по производственным затратам.   
  Статья затрат - статья, на которую будут отнесены затраты.   
  Прочие доходы и расходы - аналитика заполняется, если в типовой операции будут участ-
вовать счета с   аналитикой "Прочие доходы и расходы".    Автомобиль - значение заполняется, 
только если затраты должны быть отнесены на автотранспорт. В   этом случае при проведении доку-
мент также будет производить движения по регистру "Автотранспорт   ".    
 Стоимость УУ/Стоимость НУ - возможность, при необходимости, ввести стоимость инвен-
таря вручную   по каждому виду учета.  
Без необходимости списать заданную сумму это поле заполнять не   нужно.   
  Параметры списания хоз.инвентаря - необходимо заполнить для последующего коррект-
ного списания   стоимости (части стоимости) хозинвентаря:  
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 В поле 
"Типовая операция" необходимо выбрать операцию, связанную с передачей инвентаря в   эксплуата-
цию. Стандартная типовая операция передачи в эксплуатацию может быть настроена следующим об-
разом:  
   
После проведения документа "Передача в эксплуатацию" производятся движения по регистрам:    
     
     
     
 - при ведении ячеистого учета на складе списания    
 - при выбранной и настроенной типовой операции в табличной части 
документа.    
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На закладке "Движения по регистрам" можно просмотреть движения по выбранному реги-
стру,   которые производит документ при проведении.   Данные по передаче инвентаря в эксплуата-
цию, отраженные в оперативном учете, можно   проанализировать в отчете "Универсальный отчет", 
сформировав его по регистру накопления "Учет   хозинвентаря".   Для анализа проводок по счетам 
бухгалтерского и налогового учета используйте отчет "Оборотносальдовая ведомость" с отбором по 
счету учета хозинвентаря.    
 
Перемещение хозинвентаря и спецодежды   
 Перемещение хозинвентаря и спецодежды (передача между МОЛ, изменение качества) в си-
стеме   отражается документом "Перемещение хозинвентаря и спецодежды".   При формировании 
документа необходимо заполнить обязательные реквизиты шапки:   
     
     
 - можно выбрать как физ.лицо (сотрудника), так и склад, с кото-
рого   перемещается инвентарь/спецодежда.   Поля "Автомобиль" (отправитель и получатель) запол-
няются только в том случае, если необходимо   отразить перемещение инвентаря, связанное с авто-
транспортом.   В табличной части документа должны быть заполнены реквизиты:    
     
     
     
     
 ерация  
  
 
В поле "Типовая операция" необходимо выбрать операцию, связанную с перемещением ин-
вентаря/   спецодежды.   Стандартная типовая операция перемещения хозинвентаря может быть 
настроена следующим   образом:   После проведения документа "Перемещение хозинвентаря и спец-
одежды" производятся движения по   регистрам:    
     
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 - при выбранной и настроенной типовой операции в табличной части 
документа.   На закладке "Движения по регистрам" можно просмотреть движения по выбранному 
регистру,   которые производит документ при проведении.   Данные по перемещению, отраженные в 
оперативном учете, можно проанализировать в отчете   "Универсальный отчет по регистрам", сфор-
мировав его по регистру накопления "Учет хозинвентаря".   Для анализа проводок по счетам бухгал-
терского и налогового учета используйте отчет "Оборотносальдовая ведомость" с отбором по счету 
учета хозинвентаря или спецодежды.    
 
Списание хозинвентаря и спецодежды   
 Списание хозинвентаря и спецодежды в системе отражается документом "Списание из экс-
плуатации" (   меню Прочий учет> Учет хозинвентаря и спецодежды >Списание из эксплуатации).   
Списанными из эксплуатации могут быть только хозинвентарь и спецодежда, по которым ранее был   
сформирован документ "Передача в эксплуатацию".   При формировании документа необходимо за-
полнить обязательные реквизиты шапки:    
     
     
 - выбирается материально-ответственное лицо или склад учета инвентаря   Заполне-
ние списка списанного инвентаря и спецодежды может производиться несколькими   способами:    
1.Ручным подбором из справочника "Номенклатура"    
2.Подбором через форму "Подбор", которая вызывается по кнопке "Подбор".    
3.Автоматически - по кнопке "Заполнить" в табличной части.   Программа поддерживает не-
сколько вариантов заполнения:    
 Линейным способом. Произойдет заполнение и расчет амортизации по инвентарю и спец-
одежде, для   которых при принятии к учету был выбран способ погашения стоимости "Погашение 
стоимости   линейным способом". Для расчета будет использована первоначальная стоимость хозин-
вентаря и   срок годности, указанные в документе передачи в эксплуатацию.    
 По остаткам. Заполнение табличной части производится по остаткам на указанных в шапке 
МОЛ,   подразделении и организации.    
 По остаткам с истекшим сроком. Заполнение табличной части производится только по тем 
остаткам   материалов в эксплуатации, срок полезного использования которых на дату документа ис-
тек.    
 - с возможностью отбора данных по МОЛ, организации, номенклатуре (груп-
пе   номенклатуры)   В табличной части документа должны быть заполнены реквизиты:    
     
     
     
     
 - эти реквизиты долж-
ны заполниться   автоматически, после выбора номенклатуры. Если реквизиты не заполнились, про-
верьте наличие и   проведение документа "Передача в эксплуатацию".   В поле "Типовая операция" 
необходимо выбрать операцию, связанную со списанием инвентаря/   спецодежды.   Стандартная ти-
повая операция списания может быть настроена следующим образом:   После проведения документа 
"Списание из эксплуатации" производятся движения по регистрам:       
 - при выбранной и настроенной типовой операции в табличной части доку-
мента.   На закладке "Движения по регистрам" можно просмотреть движения по выбранному реги-
стру,   которые производит документ при проведении.   Данные по списанию из эксплуатации, отра-
женные в оперативном учете, можно проанализировать в   отчете "Универсальный отчет по реги-
страм", сформировав его по регистру "Учет хозинвентаря".   Для анализа проводок по счетам бухгал-
терского и налогового учета используйте отчет "Оборотносальдовая ведомость" с отбором по счету 
учета.    
 
Комплектация хозинвентаря    
Комплектация хозинвентаря в системе отражается документом "Комплектация материалов в   
эксплуатации (меню Прочий учет> Учет хозинвентаря и спецодежды > Комплектация).   При фор-





 - комплектуемое изделие (хозинвентарь или спецодежда)    
 - если комплектация данной номенклатуры производится периодически, 
можно   создать документ "Спецификация ". В этом случае заполнение таблицы комплектующих 





 - должна определиться как сумма начальных стоимостей комплек-
тующих    
 - должна равняться сумме текущих стоимостей комплектующих.    
 - в шапке выбирается типовая операция по оприходованию комплекта.    
 





 - стоимость комплектующей на дату комплектации    
 - стоимость комплектующей при передаче в эксплуатацию    
В поле "Типовая операция" необходимо выбрать операцию по списанию комплектующих 
(спецодежды,   спецоснастки и т.п.).    
Стандартная типовая операция оприходования комплекта может быть настроена следующим 




Стандартная типовая операция оприходования комплекта может быть настроена следующим 
образом:    
 
После проведения документа "Комплектация" производятся движения по регистрам:    
 - по списанию комплектующих и оприходованию комплекта    
 - при выбранной и настроенной типовой операции в табличной части 
документа.    
На закладке "Движения по регистрам" можно просмотреть движения по выбранному реги-
стру,   которые производит документ при проведении.    
Данные по движению хозинвентаря, отраженные в оперативном учете, можно проанализиро-
вать в   отчете "Универсальный отчет по регистрам", сформировав его по регистру "Учет хозинвента-
ря".    
Для анализа проводок по счетам бухгалтерского и налогового учета используйте отчет "Обо-
ротносальдовая ведомость" с отбором по счету учета хозинвентаря/спецодежды.    
 
5.4.5 Возврат хозинвентаря и спецодежды    
Возврат хозинвентаря и спецодежды из эксплуатации на склад в системе отражается докумен-
том   "Возврат из эксплуатации" (меню Прочий учет> Учет хозинвентаря и спецодежды > Возврат 
из   эксплуатации).    
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Табличную часть документа можно заполнить как подбором из справочника, так и автомати-
чески, по   остаткам на выбранном в шапке МОЛ (по кнопке Заполнить - По остаткам).    







В поле "Типовая операция" необходимо выбрать операцию, связанную с возвратом хозинвен-
таря.    




После проведения документа "Возврат из эксплуатации" производятся движения по реги-
страм:   
 я    
 - при выбранной и настроенной типовой операции в табличной части 
документа.    
На закладке "Движения по регистрам" можно просмотреть движения по выбранному реги-
стру,   которые производит документ при проведении.    
Данные по возврату из эксплуатации, отраженные в оперативном учете, можно проанализи-
ровать в   отчете "Универсальный отчет по регистрам", сформировав его по регистру "Учет хозинвен-
таря".    
Для анализа проводок по счетам бухгалтерского и налогового учета используйте отчет "Обо-
ротносальдовая ведомость" с отбором по счету учета хозинвентаря.    
 
Инвентаризация хозинвентаря и спецодежды    
Для отражения результатов инвентаризации используется документ "Инвентаризация матери-
алов в   эксплуатации" (меню Прочий учет> Учет хозинвентаря и спецодежды >Инвентаризация).   
При формировании документа необходимо заполнить обязательные реквизиты шапки:    
  
 - если значение не выбрано, при автоматическом заполнении будут выведены 
остатки по   организации в целом.    
 - заполняется при ведении учета хозинвентаря и спецодежды по подразделениям   
Заполнение табличной части проще производить автоматически: по кнопке "Заполнить" - "Заполнить 
по   остаткам на складе/сотруднике" происходит заполнение по остаткам на выбранном в шапке скла-
де или   материально-ответственном лице. Далее список материалов можно корректировать, добавляя 
или   удаляя позиции.    
Если автоматическое заполнение не подходит, добавьте материалы в таблицу подбором или   
последовательным добавлением из справочника "Номенклатура".    
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 - для материала по каждому отдельному сроку годности формируется от-
дельная   строка.    
 В колонке "Данные по факту" необходимо отразить фактические количество и стоимость 
материалов.    
При этом производится автоматический расчет отклонений учетного количества от фактиче-
ского.    
 Колонка "Данные по учету" не редактируется, так как отражает данные по регистру "Учет   
хозинвентаря".    
На закладке "Параметры печати" вносятся данные по лицам, ответственным за проведение   
инвентаризации.  
Эти данные далее используются для формирования печатной формы акта.    
На основании проведенного документа можно далее сформировать документ списания недо-
стач   материалов.    
 
Отчеты по хозинвентарю и спецодежде    
Отчет по регистру "Учет хозяйственного инвентаря"   Меню Отчеты > Универсальные 
> Универсальный отчет по регистрам, документам, справочникам    
Отчет позволяет получить данные по движению хозинвентаря, спецодежды и спецоснастки с   
детализацией и/или отбором по любому доступному полю (измерению регистра "Учет хозинвентаря).    
В основной форме вывода отчета установите параметры:    
 Тип данных - регистр накопления.    
 Объект - Учет хозяйственного инвентаря    
 Таблица - остатки и обороты    
 Период    
Далее по кнопке "Настройки" вызовите форму настройки отчета:    
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Рекомендуемый порядок настройки    
1.На закладке "Структура отчета" в блоке "Группировка строк" добавьте необходимые 
уровни   группировки. Группировки проще добавлять переносом из списка "Доступные поля" по 
кнопке-   стрелке. Обратите внимание, что хозинвентарь учитывается в разрезе местонахождения, 
срока   годности, качества и параметров списания расходов.    
2.Чтобы просмотреть движение инвентаря по документам, добавьте в группировки поле "Ре-
гистратор".    
3.В блоке "Колонки отчета" отметьте/разметьте колонки, которые необходимо вывести в от-
чет.    
4.При необходимости отбора данных переключитесь на закладку "Отбор и сортировка". 
Аналогично   добавлению уровней группировок, по кнопкам-стрелкам добавьте параметр для отбора. 
При   необходимости измените вид отбора, а затем - выберите значение добавленного параметра.    
Значением отбора может быть как отдельный элемент, так и группа и список выбранных эле-
ментов.    
Группа элементов выбирается при одновременном нажатии клавиш "Shift" и "Enter".   Значе-
ние отбора должно согласоваться с видом сравнения! Например, если необходимо   произвести 
отбор по группе номенклатуры, необходимо выбрать вид сравнения "В группе"   и группу ма-
териалов справочника "Номенклатура", а если отбор должен производиться по   нескольким 
материалам из списка, выберите вид сравнения "В списке" и т.п.    
Вид отбора активен, только если в строке вида отбора установлен флаг.    
5.По кнопке "Сформировать" отчет с заданными параметрами будет сформирован. 
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   Сохранение настроек отчета    
При необходимости, настройки отчета можно сохранить по кнопке "Сохранить" , и затем за-
грузить   из списка сохраненных настроек, вызвав его по кнопке "Загрузить" .    
Учет автотранспорта    
Заполнение данных по транспортным средствам    
Перед началом учета автотранспорт необходимо внести данные по транспортным средствам.    




1.Через пункты меню Меню Прочий учет > Учет автотранспорта > Автомобили вызовите 
справочник.    
2.Добавьте карточку транспортного средства по кнопке "Добавить".    
3.В карточке введите необходимые реквизиты на закладке "Основная":    
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 Водитель - водитель, за которым закреплено данное транспортное средство.  
Если необходимо, чтобы   при формировании печатной формы документа "Путевой лист" за-
полнялись данные о водительском   удостоверении, в справочнике "Физические лица" должно быть 
введено удостоверение личности   вида "Водительское удостоверение".    
 Марка - от выбора марки могут зависеть, частности, нормативы списания расхода масел, 
запчастей и   т.п.    
 Категория    
 Склад учета - склад, на котором будут числиться остатки топлива. В сущности, в данном 
случае склад   - это бак автомобиля, и остатки по этому складу должны совпадать с остатками в баке.    
 Склад выдачи - склад организации, с которого по умолчанию будут списываться ГСМ. Ес-
ли   организация оформляет покупку топлива по накладным, которые получает в конце месяца,   
накладными оформляется поступление на условный "склад выдачи", а при оформлении путевых   ли-
стов указывать то количество топлива, которые было перемещено со склада выдачи на склад   учета 
(залито в бак автомобиля).    
 Вид ГСМ - вид топлива, используемый данным транспортным средством    
 Тип ГСМ - тип используемого топлива (марка бензина и т.п.)    
 Нормы расхода - нормативы расхода топлива транспортной единицей:    
 л/100км - расход в литрах на 100 км пути    
 л/ч - расход в литрах за час работы (заполняется для рабочей техники, для которой учет ГСМ   ве-
дется не по километражу - экскаваторов, тракторов и т.п.)    
 л/погрузку - расход в литрах на погрузку (заполняется для техники, участвующей в погрузочных   
работах - самосвалы, краны и т.п.)    
 Дополнительное топливо - заполняется в случае, если транспортное средство имеет воз-
можность   использовать альтернативное топливо (газ).    
4.На закладке "Дополнительно" выберите типовые операции, которые будут использоваться 






Формирование маршрутов    
Данные по маршрутам следования и пунктам назначения, которые должны отражаться в пу-




1.Добавьте новый маршрут в список маршрутов, а затем задайте наименование маршрута и 
общую   протяженность.    
2.Перейдите в правую часть формы и добавьте в маршрут пункты назначения.    
3.В поле "Адресат" выберите вид адресата: контрагента либо подразделение собственной 
фирмы, а   затем повторно зайдите в это же поле и выберите конкретного адресата из справочника ("   
Контрагенты" или "Подразделения" соответственно).    
 
На закладке "Дерево" список сформированных маршрутов можно увидеть в виде дерева.   В 
справочнике "Маршруты" можно создать минимально необходимое количество маршрутов, в каждый   
из которых добавить все возможные пункты назначения. Впоследствии, при формировании маршрута   
по путевому листу, после выбора маршрута "лишние" пункты назначения можно будет удалить.    
 
Формирование путевых листов    
Учет затрат автотранспорта оформляется при помощи документа "Путевой лист".   Докумен-
том можно одновременно оформить операции по перемещению топлива со склада хранения   (выдаче 
ГСМ) и списанию топлива, израсходованного по путевому листу.  
Вызовите журнал   документов "Путевые листы" через пункты меню Меню Прочий учет > 
Учет автотранспорта > Путевой   лист.    
При формировании документа необходимо заполнить обязательные реквизиты шапки:    
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 От - дата формирования путевого листа.    
 Закрыт - дата проведения затрат по путевому листу. Если документы поступления ГСМ по 
путевому   листу фактически поступают в конце месяца, датой закрытия путевого листа будет по-
следний день   месяца.    
 
Организация:    
 Фирма - фирма, оформляющая путевой лист    
 Отдел - подразделение, на которое должны относиться затраты по ГСМ    
 Водитель 1, Водитель 2 - водители транспортного средства.    
 Экспедитор - заполняется при необходимости.    
Работа автомобиля:    
 Авто - транспортное средство.    
 Прицеп - выбирается при наличии прицепа.    
 Масса - масса порожнего прицепа. Масса влияет на расчет расхода топлива.    
 Выезд/Возврат - дата и время выезда и возврата транспортного средства. Время возврата 
может быть   рассчитано автоматически на основании введенных рейсов, расчет производится на ос-
новании   заданного для рейса времени в пути и количества рейсов.    
 Спидометр - начальные/конечные показания спидометра. Начальные показания спидомет-
ра   заполняются автоматически, если на более раннюю дату формировался документ "Путевой лист"   
для данного транспортного средства.    
 Рассчитать факт по норме - можно установить флаг при отсутствии отклонений от норма-
тивов расхода   топлива.    
 Количество смен - количество смен водителей.    
 
Расчет пробега и норм расхода ГСМ    
Для расчета нормативного расхода ГСМ необходимо заполнить таблицу "Рейсы".    
1.Добавьте в таблицу отдельную строку для каждого рейса.    
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2.В поле "Рейс" выберите рейс из справочника "Маршруты ". После выбора маршрута все 
пункты   назначения будут перенесены в таблицу рейса. При необходимости можно изменить состав 
пунктов   назначения (добавить или удалить пункты), пробег и время в пути до каждого пункта. Для 
грузовых   автомобилей введите тоннаж, влияющий на расчет затрат топлива. Если на пункте назна-
чения   тоннаж изменился, поставьте флаг "Изменение тоннажа".    
3.Если транспортное средство использует дополнительное топливо, для второго вида топлива   
значение пробега перенесите в колонку "Затраты по норме (доп.)", а пробег в колонке "Затраты по   
норме (осн.)" очистите.  
  
 
4.По кнопке "ОК" перенесите расчет в документ. Будут заполнены нормативы расхода по ос-
новному и   (если есть) дополнительному топливу. Расчет производится на основании данных по 
пробегу,   тоннажу, а также нормативов расхода , заданных для транспортного средства.    
 
Отражение выдачи топлива со склада (заправки)    
Если водитель при выполнении рейса заправлялся топливом на складе, либо по корпоратив-
ной   топливной карте, необходимо отразить факт заправки в таблице выдачи со склада. Для этого 
добавьте   в таблицу строку, выберите склад выдачи топлива, и укажите количество выданного топ-
лива.    
Если по факту закупки топлива водитель предоставляет чек, выдача топлива оформляется до-
кументом   "Авансовый отчет". В этом случае в путевом листе выдачу отображать не нужно.   Для 
отражения выдачи по бухгалтерскому учету должна быть также выбрана типовая операция (ТОП   
выдача).    
Предполагается, что для отражения поступления топлива на склад выдачи будут сформирова-
ны   документы "Поступление товаров и услуг" или "Авансовый отчет".    
Обратите внимание, что время поступления ГСМ на склад выдачи должно быть ранее, 
чем   дата закрытия путевого листа.    
 
Отражение перемещения и списания топлива    
Для корректного формирования документа на закладке "Дополнительно" должны быть за-
полнены   реквизиты:    
Типовые операции:    
 Выдача топлива (перемещение топлива со склада выдачи на склад хранения остатков)    
 Списание топлива по норме, Списание топлива перерасход - списание топлива со склада 
хранения   остатков (бака автомобиля).    
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Аналитика    
 Статья затрат, Номенклатурная группа - выбираются для заполнения аналитики по затрат-
ным счетам и   регистру "Учет затрат".    
 Склад остатков ГСМ (1/2) - если учет остатков ведется по автомобилям, в этом поле нужно 
выбрать   склад-автомобиль.    
 
Оформление задания водителю    
При необходимости служебное задание водителю вводится на закладке "Задание".   После 
проведения документа "Путевой лист" производятся движения по регистрам:    
 Учет партий ТМЦ - формируются записи по перемещению выданного топлива со склада 
выдачи на   склад учета ГСМ, а затем - по списанию израсходованного ГСМ со склада учета.    
 Учет затрат    
 Автотранспорт (путевые листы)    
 Бухгалтерский учет - при выбранной и настроенной типовой операции в табличной части 
документа.    
На закладке "Движения по регистрам" можно просмотреть движения по выбранному реги-
стру,   которые производит документ при проведении.    
Если при проведении документа программа выдает предупреждение вида: Не списано по   
партиям N шт товара Х, со склада: A, это означает что на момент проведения путевого листа   
на указанном складе нет обозначенного в предупреждении количества ГСМ. В этом случае   
необходимо проанализировать остатки и движение ГСМ до момента закрытия путевого   листа 
и скорректировать ошибку в учете, а затем перепровести путевой лист.    
Движения ГСМ по путевым листам, отраженные в оперативном учете, можно проанализиро-
вать в   отчете "Учет ТМЦ (по партиям)".    
Для анализа проводок по счетам бухгалтерского и налогового учета используйте отчет "Обо-
ротносальдовая ведомость" с отбором по счету учета материалов (10-03).    
Подробные данные по путевым листам можно получить при помощи отчета "Универсальный 
отчет по   регистрам", сформировав его по регистру "Автотранспорт (путевые листы)".    
 
Списание расходов по автотранспорту    
Система предусматривает учет и списание расходов вспомогательных материалов в разрезе   
транспортных средств. Эта операция производится при помощи обработки "Расчет доп.расходов по   
автотранспорту", которая вызывается через пункты меню Прочий учет > Учет автотранспорта > 
Расчет   доп. расходов по автотранспорту.    
Для расчета списания необходимы:    
 а-
даются по   каждой марке транспортных средств, при помощи справочника "Виды транспортных 
средств".    
 - используются для расчета количества списания по 
заданным   для марки параметрам. Расчет может производиться исходя из пробега, расхода топлива 
или   времени работы транспортного средства.   Расчет может производиться за произвольный период 
(ежемесячно, еженедельно, ежеквартально и т.   д.).    
Для расчета списания и формирования требования-накладной на списание необходимо:    
1.Выбрать марку транспортного средства.    
2.Выбрать склад (либо транспортное средство как склад), с которого будут списываться мате-
риалы.    
3.По кнопке "Заполнить" заполнить табличную часть обработки: 
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4.Если списание должно вестись с учетом аналогов материалов, установите отметку "Исполь-
зовать   аналоги". В этом случае для материала в справочнике "Номенклатура" должны быть заданы 
аналоги.    
5.Выбрать Статью затрат, Организацию и Подразделение, на которые будут отнесены расхо-
ды по   списанным материалам.    
6.Сформировать документ "Требование-накладная" по кнопке "Сформировать документ спи-
сания".    
После этого обработку можно повторить для остальных марок автотранспорта.   Требования-
накладные, сформированные в результате обработок, необходимо будет провести.    
 
Отчеты по автотранспорту    
Для анализа данных по путевым листам можно использовать "Универсальный отчет по реги-
страм,   документам и справочникам", сформировав его по регистру "Учет автотранспорта (путевые 
листы)".    
Порядок формирования отчета    
Через пункты меню Отчеты > Универсальные > Универсальный отчет (по регистрам, доку-
ментам,   справочникам) вызовите форму отчета.    
Выберите следующие параметры:    
 Период - период вхождения данных в отчет.    
 Тип данных - регистр накопления.    
 Объект - Автотранспорт (путевые листы)   Вызовите форму настройки по кнопке 
"Настройки".    
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Добавьте необходимые группировки строк (по которым будут сгруппированы данные отчета). 
Поле   группировок добавляется переносом из списка доступных полей (слева), либо при помощи 
кнопки "   Добавить поле". Кнопки-стрелки служат для расстановки приоритета группировки.    
Отметьте нужные колонки флагами.    




Учет в производстве    
Ведение спецификаций    
Спецификации на изделия позволяют ускорить формирование списка материалов, комплек-
тующих,   статей затрат и побочных продуктов в документах, связанных с выпуском и комплектацией 
изделий   (готовой продукции).    
Спецификация - это документ "Спецификация", в котором дата проведения - это дата вступ-
ления в   силу спецификации.    
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Меню Производство > Спецификация номенклатуры  
  
 
Порядок формирования документа    
1.В поле "Номенклатура" выберите изделие (готовую продукцию).    
2.Через поле "Спецификация" зайдите в справочник "Варианты спецификаций номенклату-
ры". Создайте   и/или выберите название варианта спецификации.    
3.В табличную часть "Комплектующие" последовательно добавьте список комплектующих   
(материалов).  
Для каждой комплектующей необходимо заполнить:    




4.На закладке "Операции" создайте список операций по производству продукции, которые   
увеличивают ее себестоимость.    
Для статьи затрат необходимо заполнить реквизиты:    
  
 . (измерения количества), Цена - на единицу готовой продукции    
 - заполняется автоматически.    
 - необходимо заполнить, если планируется использовать модуль "Управление 




5.На закладке "Побочные продукты" введите список побочных продуктов, которые должны   
приходоваться в результате выпуска готовой продукции (изделия).  






При проведении документ не выполняет движений по регистру.    






Отпуск материалов в производство    
Отпуск материалов в производство в системе может отражаться документами:    
 -накладная    
 Выпуск продукции - с одновременным оприходованием выпущенных товаров и полуфаб-
рикатов    
 Комплектация номенклатуры - с одновременным оприходованием скомплектованных то-
варов    
Передача материалов по требованию-накладной    
Через пункты меню Прочий учет > Учет товарно-материальных ценностей > Требования-
накладные   вызовите журнал документов и создайте новый документ.    





В табличной части документа должны быть заполнены реквизиты:    
  
  
 - для заполнения аналитики по счетам затрат и ре-
гистру "Учет   затрат".    
В поле "Типовая операция" необходимо выбрать операцию, связанную с отпуском материалов 
в   производство.    





Для корректного проведения документов в справочнике "Настройка ТОП" должна быть 
настроена   аналитика:    
  
  
 - при использовании счетов группы 20,23,28    
  




 - при ведении ячеистого учета на складе списания.    
 - при выбранной и настроенной типовой операции в табличной части 
документа.    
Данные по отпущенным в производство материалам, отраженные в оперативном учете, можно   
проанализировать в отчете "Учет партий ТМЦ".    
Для анализа проводок по счетам бухгалтерского и налогового учета используйте отчет "Обо-
ротносальдовая ведомость" с отбором по счету учета материалов.    





 аров и услуг    
Если при проведении документа программа выдает предупреждение вида: Не списано по   
партиям N шт товара Х, со склада: A, это означает, что на момент проведения требования-
накладной на указанном складе нет обозначенного в предупреждении количества   материалов 
(остатки рассчитываются с учетом серий, характеристик и качества   номенклатуры). В этом 
случае необходимо проанализировать остатки и движение   материала до момента отпуска в 
производство и скорректировать ошибку в учете, а затем   перепровести требование-
накладную.    
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На закладке "Движения по регистрам" можно просмотреть движения по выбранному реги-
стру,   которые производит документ при проведении.    
 
Заказ на производство    
Оформление заказа на производство продукции производится при помощи документа "Заказ 
на   производство".    
Меню Производство > Заказ на производство    
При формировании документа необходимо заполнить обязательные реквизиты шапки:    
  
  
 - заполняются, если заказ выполняется для конкретного контрагента.    
 
 
Формирование списка изделий по заказу    
В табличной части закладки "Изделия" необходимо добавить продукцию (одну или несколько 
строк),   которая должна быть выпущена по заказу.  






Резервирование материалов под заказ    
Для того, чтобы материалы, необходимые для выполнения заказа, были зарезервированы на 
складе   или при поступлении от поставщика, необходимо заполнить список на закладке "Материа-
лы".    
Материалы можно добавлять как последовательным выбором из справочника, так и автома-
тически: по   кнопке "Заполнить - По спецификации". При этом для заполнения будет использоваться 
документ "   Спецификация ", актуальный на дату формирования заказа.    
При заполнении для расчета цены комплектующих будут использоваться цены, заданные для   
указанного в документе "Заказ на производство" типа цен. Если цены не заполнились автоматически,   
проставьте их вручную, либо проверьте наличие документа "Установка цен номенклатуры" по   ука-
занному типу цен для данной номенклатуры.  
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Для резервирования комплектующих (материалов) на складе необходимо заполнить склад   
размещения в табличной части. При проведении документа программа проверяет остатки   номенкла-
туры на указанном складе. По позициям, которые есть в наличии, производится   резервирование по 
партиям (по регистру "Учет партий ТМЦ"). По недостающим на складе позициям   производится 
движение по регистру "Учет потребностей". В дальнейшем, при формировании   документа поступ-
ления, можно будет зарезервировать поступившие материалы по данному заказу на   производство.    
После проведения документа "Заказ на производство" производятся движения по регистрам:    
 тво    
 - при резервировании материалов из свободного остатка на складе    
 - при отсутствии на складе остатка резервируемых материалов   
На закладке "Движения по регистрам" можно просмотреть движения по выбранному регистру,   
которые производит документ при проведении.    
Данные по заказам, отраженные в оперативном учете, можно проанализировать в отчете   
"Универсальный отчет по регистрам", сформировав его по регистру накопления "Учет заказов на   
производство".    
  
Выпуск продукции    
Выпуск продукции может быть отражен одним из документов:    
  
 Комплектация номенклатуры - рекомендуется использовать только для простых операций 
по   единичным изделиям, не связанных с учетом стоимости технологических операций, выпуском   
побочной продукции.    
 
Документ "Выпуск продукции"    





В табличной части "Изделия" добавьте готовую продукцию. Данные по готовой продукции 
вводятся в   форме диалога:   
 
 




 - по умолчанию подставляется значение "Новый".    
 - заполняются только при учете готовой продукции по характери-




 - заполняется, если выпуск продукции производится по конкретно-
му заказу на   производство.    
 - значение, которое будет использоваться для ведения аналитики 
по затратам   и счетам БУ.    
 - должна заполняться, если учет выпуска готовой 
продукции   производится по плановым ценам. При наличии документа "Установка цен номенклату-
ры" по типу   цен, регламентированному как "Плановая себестоимость", значение плановых цен под-
ставляется   автоматически.    
 - необходимо указать способ учета НДС по выпускаемой продукции.    
После добавления изделия необходимо заполнить данные на закладках "Комплектующие", "   
Накладные расходы" и "Побочные продукты (возвратные отходы)".    
Обратите внимание, при оформлении выпуска нескольких изделий комплектующие для   
каждого изделия должны заполняться отдельно. При установке курсора в строке изделия в   
таблицах комплектующих отражаются данные только по этому изделию.    
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Список комплектующих можно заполнить как "вручную", последовательным выбором из 
справочника   "Номенклатура", так и автоматически, по заведенному документу "Спецификация".    
Автоматическое заполнение производится по кнопке "Заполнить".  
При этом можно выбрать вариант   заполнения: "По спецификации (по всем изделиям)" или 
"По спецификации (по текущему изделию)". После   заполнения количество и состав комплектующих 
можно редактировать.  
  
 






Для оприходования побочных продуктов (возвратных отходов) необходимо заполнить рекви-




Вся введенная информация по изделиям, комплектующим, статьям затрат и побочной про-
дукции   отражается на закладке "Дерево" в виде дерева:    
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Состав изделий, комплектующих и т.д. в форме дерева также можно редактировать.    
 
Типовые операции по выпуску готовой продукции    
При проведении документа "Выпуск продукции" необходимо настроить несколько типовых 




 ов (комплектующих) 
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После проведения документа "Выпуск продукции" производятся движения по регистрам:    
 - по оприходованию продукции и списанию материалов    
  
 С (по партиям запасов) - при изменении (включении или исключении) НДС по 
партиям    
 - при ведении ячеистого учета на складе списания.    
 - при включении в затраты стоимости технологических операций и накладных 
расходов    
 - при выбранной и настроенной типовой операции в табличной части 
документа.    
Если при проведении документа программа выдает предупреждение вида: Не списано по   
партиям N шт товара Х, со склада: A, это означает, что на момент проведения документа   вы-
пуска на указанном складе нет обозначенного в предупреждении количества материалов   для 
списания (остатки рассчитываются с учетом серий, характеристик и качества   номенклатуры). 
В этом случае необходимо проанализировать остатки и движение   материала до момента от-
пуска в производство и скорректировать ошибку в учете, а затем   перепровести требование-
накладную.    
 
Выпуск и списание полуфабрикатов    
Выпуск полуфабрикатов    
Выпуск полуфабрикатов оформляется документом "Выпуск продукции ".    
В целом документ формируется так же, как и при выпуске готовой продукции, за исключени-
ем   настроек типовых операций.    
Кроме того, при использовании полуфабрикатов возможны следующие варианты формирова-
ния   документов:    
1.Последовательное оформление выпуска полуфабрикатов и выпуска готовой продукции. При 
этом   формируются два отдельных документа "Выпуск готовой продукции": на полуфабрикаты, а 
затем -   на конечное изделие. Например, сначала формируются документы "Выпуск продукции" на   
полуфабрикаты "Фарш домашний" и "Тесто пельменное", а затем, другим документом "Выпуск   
продукции" происходит списание полуфабрикатов и выпуск изделия "Пельмени домашние".    
Для списания полуфабрикатов при выпуске готовой продукции при выборе варианта заполне-
ния   спецификации на закладке "Дерево" выберите пункт "Заполняется первый уровень комплекту-




2.Одновременное оформление выпуска полуфабрикатов и готовой продукции. При этом вари-
анте   список комплектующих заполняется по последнему уровню спецификации, т.е. теми   комплек-
тующими, которые входят в спецификацию полуфабрикатов, плюс комплектующими,   которые вхо-
дят в спецификацию конечной продукции помимо полуфабрикатов.    
При заполнении необходимо выбрать вариант "Заполнить по последнему уровню комплекту-
ющих". При этом   список комплектующих заполняется материалами, операциями и побочными про-
дуктами, которые   собираются из всех спецификаций: из полуфабрикатов и спецификации конечной 
продукции.    
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Типовые операции по выпуску готовой продукции    
При проведении документа "Выпуск продукции" необходимо настроить несколько типовых 
операций:    
  
  
 - при необходимости включения 
затрат в   себестоимость полуфабрикатов.    
 - если необходимо.    
 
Списание полуфабрикатов    
Списание полуфабрикатов в производство производится документом "Выпуск продукции", с   
одновременным оприходованием готовой продукции.    
При необходимости оформить списание полуфабрикатов отдельно от выпуска готовой про-
дукции   можно использовать документ "Списание товаров".  
При таком варианте себестоимость   полуфабрикатов не увеличит себестоимость готовой про-
дукции. Этот вариант можно применять,   прежде всего, для списания недостач полуфабрикатов на 
убытки.    
 
Передача материалов в переработку    
При оформлении переработки материалов силами сторонней организации (контрагента) фор-
мируется   документ "Передача материалов в переработку".    




 - реквизиты организации-переработчика.    
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В табличную часть добавьте материалы, которые передаются в переработку.    




Если по материалам ведется учет по сериям и характеритсикам, они должны быть также за-
полнены.    
 В поле "Типовая операция" необходимо выбрать операцию, связанную с передачей мате-
риалов в   переработку.    
Стандартная типовая операция передачи в переработку может быть настроена следующим об-
разом:    
 
 
Проведение документов по переработке    
Для корректного проведения документов в справочнике "Настройка ТОП" должна быть 







Поступление материалов из переработки    
При поступлении от контрагента-переработчика товаров и материалов формируется документ   
"Поступление из переработки".    
Документ "Поступление из переработки" при отсутствии документа "Передача в   пере-
работку", проведенного ранее, будет сформирован некорректно.    
Обратите внимание, что переданные в переработку и поступившие из переработки товары 
должны   оформляться как разные позиции справочника "Номенклатура".    
При периодическом формировании документов по переработке облегчить заполнение доку-
мента   "Поступление из переработки" может документ "Спецификация ", в котором можно указать 
состав   передаваемых в переработку материалов с нормативами их затрат.    
 
Порядок формирования документа    
При формировании документа необходимо заполнить обязательные реквизиты шапки:    
  
  
 - при ведении учета затрат по подразделениям    
 - реквизиты организации-переработчика.  
 
 
В табличную часть добавьте материалы, которые поступают из переработки. Далее для каж-
дого   поступившего из переработки материала (изделия) заполните список комплектующих, которые 
были   переданы в переработку. Если по изделию есть спецификация, по кнопке "Заполнить - по спе-
цификации"   список комплектующих будет заполнен автоматически.    





Если по материалам ведется учет по сериям и характеристикам, они должны быть также за-
полнены.    
 В поле "Типовая операция" необходимо выбрать операцию, связанную с передачей мате-
риалов в   переработку.    
Стандартная типовая операция поступления из переработки может быть настроена следую-




Для корректного проведения документов в справочнике "Настройка ТОП" должна быть 





Затраты на производство    
При необходимости учета плановых и фактических затрат на производство, для расчета план-
фактных   отклонений можно использовать отдельный регистр - "Затраты на производство". При его   
использовании в типовых операциях необходимо настроить дополнительное проведение по данному   
регистру. Для этого в форме настройки типовой операции, на закладке "Оперативный учет",   необхо-
димо добавить регистр "Затраты на производство".    
Далее необходимо настроить источники для заполнения ресурсов и аналитики по производ-
ственным   затратам.    
Типовая настройка может быть выполнена аналогично приведенному рисунку:    
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Настройку подстановки значений сначала необходимо сделать на закладке "Ресурсы", а затем 
- на   закладке "Аналитика":   
 
 
При проведении по регистру "Затраты на производство" документа "Выпуск продукции" за-
писываются   данные по фактическим затратам, а также данные по плановым затратам. Данные по 
плановым   затратам рассчитываются на основании нормативов, заданных для указанной в документе   
спецификации на готовую продукцию (полуфабрикат), т.е. на основании актуального на дату   прове-
дения выпуска документа "Спецификация".    
 
Отчеты по производству    
Для анализа затрат на производство продукции можно использовать отчет "Затраты на произ-
водство".    
Меню Отчеты > Производство > Затраты на производство    
Данный отчет позволяет получить данные о фактических и плановых производственных за-
тратах в   разрезе номенклатуры, номенклатурных групп и статей затрат. Данные в отчет попадают из 
регистра   "Затраты на производство". Данный регистр заполняется при проведении документов "Вы-
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пуск   продукции", "Требование-накладная", "Списание товаров", в которых для типовых операций по   
выпуску и/или списанию настроено дополнительное движение по регистру "Затраты на производ-
ство".    
 
Параметры формирования отчета    
 Период - период вхождения данных в отчет.    
 Отклонение - выбор варианта отображения отклонения: план-факт, факт-план или про-
центное   отклонение плана от факта.    
По кнопке "Настройка" вызовите форму настройки параметров отчета:    
 
1.Настройте группировки отчета. Отчет может быть сгруппирован по комплектующим, но-
менклатуре   (продукции), статьям затрат и т.д. В качестве группировки также может быть использо-
ван любой   реквизит документа движения. Группировки проще добавлять переносом из списка "До-
ступные поля"   по кнопке-стрелке.    
2.Отметьте флагами нужные показатели.    
3.При необходимости, настройте отбор.    
Чтобы добавить вид отбора, щелкните кнопку "Добавить" и выберите поле, по которому бу-
дет   производиться отбор. Затем задайте Тип сравнения, который определит область поиска заданно-
го   значения. Значением отбора может быть как отдельный элемент, так и группа и список выбран-
ных   элементов.    
Значение отбора должно согласоваться с видом сравнения!   Вид отбора активен, только 
если в строке вида отбора установлен флаг.    
 
Информация в отчете    
В результате формируется отчет в форме сличительной ведомости результатов нормативного   
использования материалов:    
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Учет затрат    
Поступление затрат    
Поступление затрат может оформляться документами:    
 Услуги" - при покупке услуг от контрагента-
поставщика.    
 Прочее" - при отражении затрат, которые производились 
через   сотрудника-подотчетника.    
 - при покупке услуг у контрагента-поставщика, при необхо-
димости   отнести стоимость услуг на себестоимость закупленных у другого поставщика материалов 
или   товаров.    
 
Поступление услуг от поставщика    
Данный вид операции обычно оформляется документом "Поступление товаров и услуг".    
Меню Покупка/продажа > Покупка > Поступление товаров и услуг    





В табличной части "Услуги" должны быть заполнены реквизиты:    
  
  





 - только при поступлении материалов и затрат по их приобрете-
нию, которые   должны увеличить себестоимость.    
Стандартная типовая операция по поступлению услуг может быть настроена следующим об-
разом:    
 




Увеличение себестоимости поступивших товаров и материалов    
При поступлении услуг существуют несколько вариантов отражения расходов, в зависимости 
от того,   должны ли расходы увеличить себестоимость материалов и товаров.    
Если поступление материалов и услуг, увеличивающих их себестоимость, производится от 
одного   поставщика (по одному первичному документу), формируется документ "Поступление то-
варов и   услуг", на закладке "Услуги" заполняется поле "Способ распределения".    
Если материалы и услуги поступают от разных поставщиков, необходимо сформировать до-
кумент "   Поступление доп.расходов".  
Если необходимо отразить услуги сторонней организации, то в   документе устанавливается 
вид операции "Услуги сторонней организации" (он устанавливается по   умолчанию). Если в доку-
менте необходимо отразить услуги, оказываемые собственной компанией,   которые возникают при 
поступлении товаров и влияют на себестоимость, то необходимо установить   вид операции – "Внут-




Если в документе отражается учет дополнительных расходов от сторонних организаций, то в 
шапке   документа в полях Контрагент, Договор, Сделка вводится информация о том контрагенте 
(договоре,   сделке), который оказывает дополнительные услуги при поступлении товаров.    
При формировании документа необходимо заполнить обязательные реквизиты шапки:    




В табличной части "Товары" должны быть заполнены реквизиты:    
  
  






Поступление затрат через подотчетное лицо    
Если сотрудник оплачивает из подотчетных средств услуги сторонних организаций, а также 
если ему   выплачиваются суточные, командировочные, ж/д и авиабилеты, отражение затрат в систе-
ме   производится при помощи документа "Авансовый отчет".    
Меню Покупка/продажа > Подотчетные лица > Авансовые отчеты    




При формировании документа необходимо заполнить обязательные реквизиты шапки:    
  
  
  лицо    







 (при необходимости)    
  
  
 повая операция    




По кнопке "Заполнить" - "Зарегистрировать предъявленные счета-фактуры" производится ав-
томатическое   формирование счетов-фактур по авансовому отчету (по данным всех закладок).    
 
Проведение документов по поступлению затрат    
Для корректного проведения документов в справочнике "Настройка ТОП" должна быть 
настроена   аналитика:    
  
  
 -фактура полученный (при наличии операций с НДС)   
  
 (при использовании счетов 20, 23)    
 (при использовании счетов с учетом по подразделениям)    
После проведения документа при поступлении услуг производятся движения по регистрам:    
 - при выбранной и настроенной типовой операции в табличной части 




 - при выделении НДС    
 - при поступлении услуг, которые распределяются на себестоимость 
материалов   (товаров).    
На закладке "Движения по регистрам" можно просмотреть движения по выбранному реги-
стру,   которые производит документ при проведении.    
Отчеты по затратам    
Данные по поступлению затрат, отраженные в оперативном учете, можно проанализировать в 
отчете "   Анализ затрат ".    
Для анализа проводок по счетам бухгалтерского и налогового учета используйте отчет "Обо-
ротносальдовая ведомость " с отбором по счету затрат.    
 
Закрытие затратных счетов    
Закрытие затратных счетов производится в конце учетного периода (как правило, ежемесяч-
но). Перед   закрытием необходимо убедиться в том, что на счетах заполнена вся аналитика, то есть в   
бухгалтерском учете нет движений по "пустой" аналитике.    
Закрытие затратных счетов выполняется документом "Регламентная операция".    
Меню Закрытие периода > Регламентная операция    
Документ включает в себя виды операций:    











Для каждого вида операции формируется отдельный документ. Заполнять документы нужно в 
том   порядке, в котором расположены виды операций в списке для выбора. Неиспользуемые в учете 
виды   операций можно пропускать. Заполнение документа, формирование движений и проводок 
происходит   автоматически.    
При закрытии счетов косвенных расходов учитываются настройки учетной политики органи-
зации на   дату закрытия:    
  
 -костинг)    
  
  
 деления прямых расходов производства в налоговом учете    
Кроме того, для расчета долей распределения расходов может использоваться предварительно   
сформированный документ "Долевое распределение затрат".    
 
Амортизация и износ основных средств    
При выполнении данной операции рассчитываются:    

амортизации, и по которым амортизация не была начислена в течение отчетного периода другими   
документами, например, документом "Списание ОС".    
 я-
ется один   раз в конце года.    
По кнопке "Заполнить" в табличной части документа формируется список основных средств, 
для   которых должна быть начислена амортизация.    
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При проведении документа выполняется движение по регистру "Учет основных средств". В   
бухгалтерском учете начисление амортизации отражается по кредиту счета 02.01 в корреспонденции   
со счетом затрат. Документ выполняет проводки в соответствии с параметрами начисления   аморти-
зации, указанными при принятии к учету основного средства. Например, "Начисление   амортизации 
на общехозяйственные расходы Д26К02.01":    
 
Амортизация НМА и списание расходов по НИОКР    
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При выполнении данной операции рассчитывается амортизация нематериальных активов, 
стоимость   которых погашается посредством начисления амортизации.    
По кнопке "Заполнить" в табличной части документа формируется список нематериальных 
активов, для   которых должна быть начислена амортизация.    
 
Переоценка валютных средств    
При выполнении данной операции рассчитываются суммы переоценки (курсовые разницы) по 
счетам   учета денежных средств и взаиморасчетов с контрагентами. При расчете сумм переоценки 
валютных   средств используются данные справочника "Валюты" о курсах валют. Рассчитывается 
курс на дату   возникновения задолженности по валютному договору, сравнивается с курсом на дату 
формирования   документа "Переоценка валютных средств", и далее остаток по взаиморасчетам 
умножается на   разницу курсов с учетом периодов оплаты (дат оплаты платежных поручений и кас-
совых ордеров).    
 
Закрытие счета 97 "Расходы будущих периодов"    
По кнопке "Заполнить" производится автоматическое заполнение табличной части и расчет 
сумм РБП к   списанию за период закрытия    
При выполнении данной операции производится списание расходов будущих периодов. Спи-





При проведении документ выполняет движения по счетам бухгалтерского учета в соответ-
ствии с   типовой операцией, указанной в параметрах отражения расходов.    
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Расчет долей списания косвенных расходов    
Операция определяет доли нормированных расходов:    
 ЕНВД - определяет доли от выручки по счетам 90 и 91    
 Транспортные – собирает остатки и обороты по 41 счету, рассчитывает долю списания 
транспортных расходов по формуле.   
При проведении документа не выполняются проводки по регистрам бухгалтерского учета.   
 
Закрытие счетов 20,23,25,26  Счет 20   
Данный счет закрывается автоматически.  
Базой для распределения счета служат данные регистра  накопления:   
 Реализация услуг", если производятся услуги.   

Движение по регистру "Реализация услуг" выполняется документом "Реализация товаров и услуг".  
Движения по данному регистру формируются при установленном в учетной политике способе  рас-
пределения расходов производства для услуг сторонним заказчикам "По плановым ценам и выручке".  
Движение по регистру "Выпуск готовой продукции" выполняет документ "Выпуск продукции".  В 
учетной политике организации на закладке "Производство" необходимо указать параметры  распре-
деления расходов основного и вспомогательного производства и способы учета выпуска.  При произ-
водстве услуг для закрытия 20 счета необходимо, чтобы номенклатурные группы на 20  счете совпа-
ли с номенклатурными группами в регистре "Реализация услуг".  При производстве готовой продук-
ции для закрытия 20 счета необходимо, чтобы совпали  номенклатурные группы и подразделения на 
20 счете с номенклатурными группами и  подразделениями в регистре "Выпуск готовой продукции".   
Обратите внимание!!! Все несовпадения останутся на 20 счете незакрытыми!   
Если в учетной политике на закладке "Производство" установлены флаги "По плановым це-
нам и объему  выпуска" и "Списывать отклонения 40 счета на 90", то при проведении регламентной 
операции 20 счет  списывается на 40 счет, а отклонения 40-го счета списываются на счет 90.02.  Если 
выпуск готовой продукции учитывается по фактическим ценам, при проведении регламентной  опе-
рации 20 счет списывается на 43 счет, 43 счет доводится до фактической себестоимости и  частично 
списывается на счет 90.02 .   
 
Счет 23   
Данный счет закрывается в полуавтоматическом режиме.  Если подразделения и номенкла-
турные группы 23 счета совпадают с подразделениями и  номенклатурными группами регистров 
"Реализация услуг" или "Выпуск готовой продукции", то 23 счет  закрывается регламентной операци-
ей аналогично 20 счету. Обычно они совпадают только при  производстве "на сторону". При произ-
водстве для собственных нужд подразделения и  номенклатурные группы не совпадают. Для таких 
случаев предусмотрен документ "Долевое  распределение затрат".  
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Меню Производство > Долевое распределение затрат.   
На закладке "Источник" указывается "Cчет-источник", то есть счет, который нужно закрыть, 
в данном  случае 23 счет. На закладке "Приемник" - "Счет-приемник", то есть счет, НА который бу-
дут далее  закрываться затраты, обычно 23 счет закрывается на счет 20.  
 
  
Счет можно закрыть полностью, либо частично. При частичном закрытии на закладке "Ис-
точник"  необходимо указать аналитику 23 счета, которую нужно закрыть, а на закладке "Прием-
ник" доли и  аналитику 20 счета, на которую нужно закрыть 23 счет.   
Доли можно заполнить как вручную, так и автоматически по кнопке "Заполнить". Например, 
при  распределении затрат "по выручке" нужно выбрать "Заполнить по оборотам кредита счета 
90.01".  Если нужно закрыть определенную номенклатурную группу на одну конкретную, без распре-
деления  по всем остальным группам, необходимо на закладке "Параметры распределения" устано-
вить флаг  "Условие субконто" и задать параметры для закрытия источника и приемника.  При вклю-
ченном флаге будет производится сопоставление субконто.  
При проведении документа с  такими настройками распределении пройдет только по 
совпадающим субконто.  
В блоке "  Информация" необходимо сопоставить уровни субконто источника и приемника. 
Например, при  распределении затрат по 26 счету на 20 счет, можно сопоставить субконто 2-го уров-
ня по счету 20  "Статьи затрат" с одноименным субконто 1-го уровня счета 26.   
 
Счет 25   
Для автоматического закрытия счета регламентной операций подразделения данного счета 
должны  быть равны подразделениям счета 20. В этом случае база для распределения задается в ре-
гистре "  Методы распределения косвенных расходов".  Если подразделения 25 счета не равны под-
разделениям 20, счет закрывается аналогично счету 23  документом "Долевое распределение затрат".   
В документе указывается "Счет-источник" и "Счет-приемник" и, при необходимости, запол-
няется  аналитика.   
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Счет 26   
Закрытие счета зависит от двух параметров:   
 Директ-костинг". С установленным 
флагом при  проведении регламентной операции 26 счет закрывается на счет 90.08 "Управленческие 
расходы"   
 этом случае при проведении регламентной операции счет закрыва-
ется на  счет 20 "Основное производство".   
База для распределения 26 счета задается в регистре "Методы распределения косвенных рас-
ходов" (в  настройках учетной политики).   
Если база не указана, распределение счета выполняться не будет.   
 
Закрытие затратных счетов в налоговом учете   
Закрытие налоговых счетов аналогично закрытию бухгалтерских.  
Но, так как в налоговом учете все  затраты делятся на прямые и косвенные, в учетной полити-
ке организации на закладке "Налог на  прибыль" необходимо указать перечень прямых расходов.   
При закрытии к прямым затратам отнесутся только виды расходов НУ, указанные в данном 
перечне.   
Они будут распределяться аналогично бухгалтерскому учету.  Все остальные затраты – кос-
венные, при проведении распределяются на счет 90.08 с любого счета  затрат.   
Закрытие счета 44 "Издержки обращения"  Регламентная операция выполняется в два эта-
па:   
1.Списание транспортных расходов. Сумма списания транспортных расходов определяется 
согласно  коэффициентам, рассчитанным по данным учета.   
2.Списание прочих издержек обращения. Остатки по дебету субсчетов счета 44 "Издержки  
обращения" включаются в расходы текущего месяца.  Закрытие счета производится автоматически 
при проведении.   
 
Закрытие счетов 90,91   






При выполнении регламентной операции происходит закрытие 90 и 91 счета:   
 е-
бетовое  сальдо признается убытком и отражается по кредиту счета 90.09.   
 91 признается прибылью и отражается по дебету счета 91.09, де-
бетовое  сальдо признается убытком и отражается по кредиту счета 91.09   
При выполнении регламентной операции кредитовое (дебетовое) сальдо счетов 90.09 и 91.09  
закроется на указанный счет 99.01.   
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При годовом закрытии счетов 90 и 91 необходимо установить флаг "Годовое закрытие 90,91".  
При этом сначала проходит закрытие аналогично ежемесячному. Затем остатки 90 и 91 счетов  за-
крываются на соответствующие сальдовые счета.  Регламентная операция с установленным флагом 
"Годовое закрытие 90,91" выполняется в последнем  месяце отчетного периода.  После проведения 
документа программа выдает список ошибок по закрытию. Подробное описание  ошибок можно по-
смотреть, перейдя по ссылке "Список ошибок".   
 
Расчет налога на прибыль   
Операция выполняется только когда в программе ведется налоговый учет, то есть только по 
суммам  НУ.   
В документе необходимо указать счет списания округлений. На него будут списываться 
округления  копеек до рубля счета 68.04.2.   
2 способа расчета налога на прибыль:   
 -18":  Базой для расчета налога признается оборот 99 
счета за отчетный период. Сумма налога на прибыль  рассчитывается путем умножения базы на став-
ку налога, с делением по бюджетам субъектов РФ.   
 -18":   
 
Регламентная операция выполняется в три этапа:   
1.признание и списание постоянных налоговых активов и обязательств   
2.признание и списание отложенных налоговых активов и обязательств   
3.признание условного расхода (дохода).   
 
Постоянные налоговые активы и обязательства:   
При выполнении регламентной операции производится анализ данных налогового учета по 
суммам  ПР, выявление постоянных разниц в оценке текущих расходов, их квалификация в качестве 
активов и  обязательств.   
Сумма постоянных налоговых активов отражается по дебету счета 68.04 "Налог на прибыль" 
в  корреспонденции с кредитом счета 99.02.3 "Постоянное налоговое обязательство".  Сумма посто-
янных налоговых обязательств отражается по кредиту счета 68.04 "Налог на прибыль" в  корреспон-
денции с дебетом счета 99.02.3 "Постоянное налоговое обязательство".   
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Отложенные налоговые активы и обязательства:   
При выполнении регламентной операции производится анализ данных налогового учета по 
суммам ВР,  выявление временных разниц в оценке текущих расходов, их квалификация в качестве 
признанных и  погашенных отложенных активов и обязательств.   
Сумма признанных отложенных налоговых активов отражается по кредиту счета 68.04 "Налог 
на  прибыль" в корреспонденции с дебетом счета 09 "Отложенные налоговые активы".  Сумма пога-
шенных отложенных налоговых активов отражается по дебету счета 68.04 "Налог на  прибыль" в 
корреспонденции с кредитом счета 09 "Отложенные налоговые активы".   
Сумма признанных отложенных налоговых обязательств отражается по дебету счета 68.04 
"Налог на  прибыль" в корреспонденции с кредитом счета 77 "Отложенные налоговые обязательства".   
Сумма погашенных отложенных налоговых обязательств отражается по кредиту счета 68.04 
"Налог на  прибыль" в корреспонденции с дебетом счета 77 "Отложенные налоговые обязательства".   
Условный расход (доход)   
Сумма условного расхода (условного дохода) определяется на основании оборотов по счету 
99.01  "Прибыли и убытки хозяйственной деятельности (за исключением налога на прибыль)" и став-
ки  налога на прибыль, указанной в регистре "Ставки налога на прибыль".  Условный расход по нало-
гу на прибыль отражается по кредиту счета 68.04.2 "Расчет налога на  прибыль" в корреспонденции с 
дебетом счета 99.02.1 "Условный расход по налогу на прибыль".  Условный доход по налогу на при-
быль отражается по кредиту счета 99.02.2 "Условный доход по  налогу на прибыль" в корреспонден-
ции с дебетом счета 68.04.2 "Расчет налога на прибыль".   
 
Реформация баланса   
При выполнении регламентной операции сальдо счета 99.01.1 или 99.01.2 списывается счет 84  
"Нераспределенная прибыль (непокрытый убыток).   
В табличной части документа необходимо указать:   
  
  
 2 для отражения убытка  Регламентная операция выполняется в последнем месяце 
отчетного периода.   
 
Списание убытков прошлых лет   
Для налогового учета по налогу на прибыль убытки прошлых лет включаются в состав расхо-
дов,  уменьшающих базу по налогу на прибыль, согласно ст. 283 гл. 25 НК РФ. Расчет сумм списания  
расходов будущих периодов происходит, если на момент выполнения регламентной операции на сче-
те  97.11 "Убытки прошлых лет" в налоговом учете числится дебетовое сальдо. Списание произво-
дится по  параметрам, указанным в справочнике "Расходы будущих периодов", на счет 99.01 "При-
были и  убытки от хозяйственной деятельности (за исключением налога на прибыль)".   
 
Отчеты по затратам   
Для анализа затрат могут быть использованы отчеты:   
 Затраты на производство   
 Анализ затрат - позволяет производить анализ общепроизводственных и общехозяйствен-
ных  затрат, коммерческих расходов и издержек обращения по мере их возникновения.   
 
Анализ затрат   
Меню Отчеты > Закупки > Анализ затрат   
 Период - период вхождения данных в отчет.   
По кнопке "Настройка" вызывается форма настройки параметров отчета:   
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Группировки строк и колонок   
В отчете возможна группировка по подразделениям, статьям затрат, номенклатурным груп-
пам и  заказам.   
Показатели  Показатели выводятся по данным управленческого учета, в валюте управленче-
ского учета.   
Отборы  Данные отчета могут быть отфильтрованы по условиям, заданным в блоке "Отбо-
ры".   
Чтобы добавить вид отбора, щелкните кнопку "Добавить" и выберите поле, по которому бу-
дет  производиться отбор. Затем задайте Тип сравнения, который определит область поиска заданно-
го  значения.  
Значение отбора выбирается из соответствующего справочника. Значением отбора может  
быть как отдельный элемент, так и группа и список выбранных элементов.  Вид отбора активен, 




Учет розничной реализации   
 
Реализация в розницу  
Реализация товаров и услуг в розницу с использованием кассовых аппаратов оформляется  
документом "Чек ККМ".   
Меню Покупка/продажа > Розница > Чеки ККМ   
Продажа товаров может производиться с розничного или оптового склада. Расчет с покупате-
лем  производится немедленно наличными денежными средствами, платежной картой или банков-
ским  кредитом.   
Порядок формирования документа   
При формировании документа должны быть заполнены обязательные реквизиты шапки:  
 Касса ККМ - касса, на которой выписывается чек.   
 Склад - склад реализации.   
 Кассир   
 Покупатель: Дисконтная карта - заполняется при наличии у покупателя дисконтной карты. 
См.  подробнее Продажа по дисконтной карте .   




При работе с ККМ в режиме фискального регистратора или в режиме ON-LINE, в документе 
будет  указываться номер секции и номер чека после пробития его на ККМ.   
Скидки по чеку   
Чтобы предоставить покупателю скидку, необходимо либо выбрать дисконтную карту, по ко-
торой  предоставляется скидка, либо установить скидку вручную. Для применения автоматической 
скидки  должен быть предварительно сформирован документ "Установка скидок номенклатуры". По-
дробнее  см. Скидки при розничной реализации.   
Вид оплаты по чеку   
Оплата от покупателя при продаже товаров в розницу может приниматься наличными денеж-
ными  средствами, платежной картой или банковским кредитом. Вид оплаты выбирается в документе 
"Чек  ККМ" из справочника "Виды оплат чека ККМ". У вида оплаты чека ККМ должен быть указан 
вид  оплаты "Наличные", "Платежная карта" или "Банковский кредит".   
Если оплата производится покупателем несколькими способами сразу, например, часть 
наличными, а  часть платежной картой, то в табличное поле "Вид оплаты" добавляется строка с дан-
ными и суммами  оплаты по каждому виду оплаты. Общая сумма оплаты отображается в поле "Полу-
чено".  При проведении документа контролируется, чтобы сумма всех видов оплат была не меньше 
суммы  документа. При печати чека на ККМ сумма по каждому виду оплаты выводится отдельно.   
Проведение документа   





На закладке "Движения по регистрам" можно просмотреть движения по выбранному реги-
стру,  которые производит документ при проведении.   
 
Возврат в рознице   
Для оформления возврата по выписанному ранее чеку ККМ используется документ "Чек 
ККМ" с  установленным флагом "Чек на возврат".   
При этом в шапке документа полявляется поле "Чек-основание", в котором необходимо вы-
брать  документ "Чек ККМ", по которому производится возврат товара.   
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В табличной части необходимо добавить возвращаемые товары с указанием количества и 
суммы.   
Закрытие кассовой смены   
По окончании кассовой смены необходимо по каждой кассе запустить обработку "Закрытие 
кассовой  смены".   
Меню Покупка/продажа > Розница > Закрытие кассовой смены   
Обработка предназначена для автоматического формирования сводного документа "Отчет о  
розничных продажах" в конце кассовой смены.   
 
1.Установите дату закрытия смены.   
2.Выберите кассу ККМ, по которой производится закрытие.   
3.По кнопке "Закрыть смену" обработка будет запущена.   
Если ККМ работает в режиме ФР или ON-LINE, то по окончании кассовой смены обработкой 
"Закрытие  кассовой смены" все документы "Чек ККМ " данной кассовой смены становятся непрове-
денными и  недоступными для редактирования, а вместо них автоматически формируется и прово-
дится сводный  документ кассовой смены "Отчет о розничных продажах", который подводит итоги 
работы ККМ за  смену.   
Если ККМ работает в режиме OFF-LINE, то выписка чеков не предполагается. При выборе 
такой кассы  в обработке сразу формируется документ "Отчет о розничных продажах".   
Отчет о розничных продажах   
Оформление розничных продаж и продажи товаров в неавтоматизированной торговой точке  
производится документом "Отчет о розничных продажах".   
Документ фиксирует факт отгрузки товаров и факт получения денежных средств в кассу 




В табличной части документа имеется реквизит "Склад", что позволяет вести продажи с по-
мощью  одной ККМ с разных складов (например, в разных секциях магазина).   
Если документ формируется автоматически с помощью обработки "Закрытие кассовой сме-
ны", то  реквизит "Склад" в табличной части документа будет заполнен автоматически в соответ-
ствии с  информацией о складе, указанной в чеках ККМ.   
В документе итоги по оплате товаров разного вида отражается на отдельных закладках:  
 Товары - товары, оплаченные через ККМ   
 Оплата платежными картами - сумма выручки, оплаченная платежными картами. 
Оплату по  каждому отдельному договору эквайринга необходимо заносить отдельным документом.   
 Оплата банковскими кредитами - товары, которые оплачены по кредитным договорам  
покупателей.   
 Продажи по дисконтным картам - закладка, отражающая товары, оплаченные с исполь-
зованием  дисконтных карт, а также общую сумму оплаты дисконтными картами.  
Документ "Отчет о розничных продажах" может быть также сформирован на основании до-
кумента  "Инвентаризация товаров на складе". В этом случае табличная часть документа автоматиче-
ски  заполняется по результатам инвентаризации количеством проданных товаров, выявленных в  
результате проведения инвентаризации на складе.   
В документе "Отчет о розничных продажах" можно назначить скидки по каждой позиции  
номенклатуры.   
Проведение документа   
Стандартная типовая операция по реализации в розницу может быть настроена следующим 
образом:   
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Для корректного проведения документов "Отчет о розничных продажах" в справочнике 
"Настройка  ТОП" должна быть настроена аналитика:   
 Финпоток - выберите конкретное значение из справочника "Финпотоки".   
 Склад - РТЧ.Склад   Номенклатурная группа - можно выбрать конкретное значение из 
справочника "Номенклатурные  группы", которое будет использоваться для всех товаров, либо ука-
зать источник "РТЧ.Номенклатура.  НоменклатурнаяГруппа", при этом значевние для подстановки 
будет взято из карточки товара.   
 Ставки НДС - РТЧ.СтавкаНДС   
 Подразделение (при использовании счетов с учетом по подразделениям)   
 Контрагенты (РШК.Контрагент), Договоры (РШК.Договор) - при наличии оплаты по бан-
ковским картам, по  которым есть договор эквайринга.   
После проведения документа при поступлении услуг производятся движения по регистрам:   
 - при выбранной и настроенной типовой операции в табличной части 
документа.   




 - при выделении НДС   
  
На закладке "Движения по регистрам" можно просмотреть движения по выбранному реги-
стру,  которые производит документ при проведении.   
 
Переоценка товаров в рознице   
 
Переоценка остатков товаров на розничном складе производится документом "Переоценка 
товаров в  рознице".   
Меню Покупка/продажа > Розница > Переоценка товаров в рознице   
При формировании документа необходимо заполнить обязательные реквизиты шапки: 
  
  
 - заполняются, если далее необходимо будет заполнить список то-




В табличной части документа укажите перечень товаров, которые будут переоцениваться, и 
новые  цены на товары.   
По кнопке "Заполнить" можно упростить заполнение списка товаров, при этом также запол-
няются  старые цены на товары.   
Возможны следующие варианты автозаполнения:   
 Заполнить по остаткам. Табличная часть заполняется остатками товаров на складе, указан-
ном в шапке  документа. Если на складе существуют остатки одного и того же товара по разным це-
нам, то в  документе будет присутствовать несколько строк с одним и тем же товаром, но с разными 
ценами.   
 Заполнить из установки цен. Табличная часть заполняется списком товаров, для которых 
установлены  цены в документе, выбранному в поле "Установка цен".   
Переоценить можно не весь остаток товара, а только его часть. В этом случае в документе 
необходимо  указать количество товаров, которое необходимо переоценить.   
При проведении документа в регистре "Цены номенклатуры" фиксируются новые цены на  
Скидки при розничной реализации   
Работа со скидками в организации становится возможной, если в учетной политике установ-
лены  флаги в разделе "Оперативный учет" на закладке "Скидки".   
Для автоматической подстановки скидок в документ "Чек ККМ" необходимо сформировать 
документ  "Установка скидок номенклатуры".   
 Дата документа - это дата, с которой будут применяться скидки.   
 фирму, по которой применятся скидки, и задайте параметры скидки. 
Параметры скидок зависят от вида условия применения скидок.   
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Скидки по сумме покупки   
1.В документе "Установка скидок номенклатуры" установите вид условия "Сумма документа 
продажи  превысила".   
2.Выберите Тип скидки. Если в справочнике "Типы скидок и наценок" уже есть тип скидки с 
нужными  параметрами (видом, размером и т.д.) - после выбора типа скидки данные параметры будут  
заполнены автоматически. Если параметры вводятся вручную, выбирать тип скидки необязательно.   
3.Значение условия - сумма, при превышении которой будет предоставляться скидка. 
4.Валюта - руб.   
5.Вид скидки - устанавливается в зависимости от того, с оптового или с розничного склада  
оформляется реализация.   
6.Качество - если скидка должна распространяться на товары только одного качества (напри-
мер, "2  сорт"), выберите качество.   
7.Процент - размер скидки в процентах.   
8.Ограничение - если скидка должна быть ограничена (суммой), введите максимальный раз-
мер скидки  в суммовом выражении.   
Скидки по количеству товара   
1.В документе "Установка скидок номенклатуры" установите вид условия "Количество одно-
го товара в  документе превысило".   
2.Выберите Тип скидки. Если в справочнике "Типы скидок и наценок" уже есть тип скидки с 
нужными  параметрами (видом, размером и т.д.) - после выбора типа скидки данные параметры будут  
заполнены автоматически. Если параметры вводятся вручную, выбирать тип скидки необязательно.   
3.Значение условия - количество товара, при превышении которой будет предоставляться 
скидка.   
4.Вид скидки - устанавливается в зависимости от того, с оптового или с розничного склада  
оформляется реализация.   
5.Качество - если скидка должна распространяться на товары только одного качества (напри-
мер, "2  сорт"), выберите качество.   
6.Процент - размер скидки в процентах.   
7.Ограничение - если скидка должна быть ограничена (суммой), введите максимальный раз-
мер скидки  в суммовом выражении.   
Список товаров, на которые распространяется скидка   
Если скидка должна распространяться на все товары, должен стоять флаг "Для всей номен-
клатуры".   
Если скидка должна распространяться только на отдельные товары, флаг должен быть снят. 
При  снятом флаге появляется закладка "Товары", на которой нужно добавить товары со скидкой. 
Чтобы  упростить заполнение списка, воспользуйтесь функциями заполнения, которые вызываются 
по кнопке  "Заполнить".   
Предоставление скидки по складу отгрузки   
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Если скидка должна применяться при отгрузке с любого склада, должен стоять флаг "Для 
всех  получателей ".   
Если скидка должна распространяться только на реализацию с заданных складов, флаг дол-
жен быть  снят. При снятом флаге появляется закладка "Получатели скидки (Склады)", на которой 
нужно  добавить склады, для которых будет действовать скидка.   
Скидки по времени покупки   
Если время действия скидки ограничено, установите флаг "По дням недели". При этом в до-
кументе  появляется закладка "Время действия скидки".   
По умолчанию закладка заполняется в соответствии с данными справочника "Типы скидок и 
наценок".  При необходимости время действия скидки можно изменить.   
Флагами отмечаются дни недели, по которым предоставляется скидка. Если скидка предо-
ставляется  только в определенное время суток, необходимо откорректировать время начала и окон-
чания  применения скидки.   
Натуральные (бонусные) скидки   
Предварительно в справочник "Номенклатура" вводится информация о бонусном комплекте. 
Бонусный  комплект вводится как позиция номенклатуры с видом номенклатуры "набор-комплект". 
На закладке  "Комплектующие" указывается товар, при приобретении которого дается бонус 
(например, 5 пар  женских ботинок), и товар, который дается в качестве подарка (бонуса).   
В документе "Установка скидок номенклатуры" устанавливается вид операции - натуральные 
скидки. В  табличной части документа "Установка скидок номенклатуры" на закладке "Бонусы" в по-
ле "  Номенклатура" указывается номенклатура, за покупку которой полагается бонус. Это может 
быть  отдельная позиция номенклатуры или набор-комплект.   
 о-
менклатуры" в поле Номенклатура указывается товар и количество, при котором предоставляется  
бонус, а в графе "Спец.предложение" указывается бонусный комплект.   

на  которые назначается бонус (поле "Номенклатура"), заполняется информация о комплекте товаров,  
при покупке которых предоставляется бонус. Предварительно информация об этом комплекте  зано-
сится в справочник "Номенклатура" (вид товара - набор-комплект). В графе "Спец.предложение"  
указывается набор-комплект, который состоит из списка товаров, для которых предоставляется  бо-
нус, и товара, который является бонусом.   
 а-
кладка "  Состав номенклатуры"). Также можно изменить и сам бонус (закладка "Состав бонусов"). 
В документах продажи ("Реализация товаров и услуг ", "Чек ККМ ") выполняется проверка на  
составление из указанных в документе товаров бонусных комплектов. Проверка выполняется при  
проведении документа.   
Продажа по дисконтной карте   
Если продажа в розницу осуществляется с использованием дисконтной карты, ее нужно вы-
брать в  документе "Чек ККМ".   
Предварительно необходимо заполнить справочник "Дисконтные карты", добавив в него все 
виды  карт.   
Меню Предприятие > Дисконтные карты > Виды дисконтных карт   
Далее введите в справочник "Информационные карты" дисконтные карты.   
Меню Справочники > Дисконтные карты > Информационные карты   
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Далее необходимо сформировать документы "Установка скидок номенклатуры" для каждой  
дисконтной карты, либо для группы дисконтных карт. В документе "Установка скидок" выбирается 
вид  условия "По дисконтной карте".   
См. подробнее Скидки при розничной реализации. 
Прием розничной выручки в кассу   
Прием розничной выручки из кассы ККМ в кассу компании производится с помощью доку-
мента  "Приходный кассовый ордер" с установленным видом операции "Прием розничной выручки".   
При формировании документа необходимо заполнить обязательные реквизиты шапки: 
  








В поле "Типовая операция" необходимо выбрать операцию, связанную с приемом розничной 
выручки.   
Стандартная типовая операция приема розничной выручки может быть настроена следующим  
образом:   
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Обратите внимание, что проводки в документе "Прием розничной выручки" не должны дуб-
лировать  проводки в документе "Отчет о розничных продажах". Т.е. настроить их можно для любого 
из  документов, при этом для документа, в котором проводок быть не должно, допускается использо-
вание  пустой проводки (состоящей только из наименования).   
Для корректного проведения документов в справочнике "Настройка ТОП" должна быть 
настроена  аналитика:   
 - РТЧ.Финпоток   
 - необходимо прописать значение аналитики "жестко". Для этого 
при выборе  значения установите переключатель в положение "Значение выбора" и выберите значе-
ние  номенклатурной группы из справочника.   
 Ставка НДС - РТЧ.СтавкаНДС   
 - Склад/РТЧ.Аналитика. Если в шапке документа выбран склад (магазин), значение 
аналитики  будет взято из шапки. Если в шапке выбрана касса ККМ, для проведения документа склад 
должен  быть выбран в колонке "Аналитика".   
После проведения документа производятся движения по регистрам:   
 - при выбранной и настроенной типовой операции в табличной части 




На закладке "Движения по регистрам" можно просмотреть движения по выбранному реги-
стру,  которые производит документ при проведении.   
 
Работа по договору эквайринга   
При получении оплаты по розничной реализации по банковским картам часто производится  
отчисление процента от выручки по договору эквайринга с банком. Для отражения взаиморасчетов с  
банком по договору эквайринга необходимо:   
1.В справочнике "Контрагенты" для контрагента-банка создать договор с видом "Прочее". 
2.В справочнике "Договоры эквайринга" создать договор эквайринга, в котором выбрать ра-
нее  созданный договор с банком. В данном договоре задайте процент торговой уступки по договору  
эквайринга для каждого вида оплаты (каждой карточки).   
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3.Для пользователя-кассира в настройках пользователя (Сервис - Настройки пользователя) 
выбрать  созданный договор эквайринга как "Основной договор эквайринга". Если организация рабо-
тает с  несколькими банками, выберите наиболее часто используемый договор, либо оставьте поле  
незаполненным. В этом случае кассир будет выбирать нужный договор в документе "Отчет о  роз-
ничных продажах ".   
4.При формировании документов "Чек ККМ " кассир должен выбрать вид оплаты с типом 
оплаты "  Платежная карта".   
5.При формировании документов "Отчет о розничных продажах " обработкой "Закрытие кас-
совой  смены" на закладке "Оплата платежными картами" будет автоматически заполнена ин-
формация,  собранная из чеков ККМ, которые вошли в отчет.   
 124 
 
В поле "Типовая операция" необходимо выбрать операцию, связанную с отражением суммы  
взаиморасчетов по договору эквайринга.   
Стандартная типовая операция приема розничной выручки может быть настроена следующим  
образом:   
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Для корректного проведения документов в справочнике "Настройка ТОП" для данной опера-
ции в  блоке "Индивидуальная настройка текущей проводки" должна быть настроена аналитика:   
 - РШК.Эквайрер   
 - РШК.ДоговорЭквайринга   
 - значение должно быть прописано "жестко", т.е. в форме выбора 
атрибута  переключатель установите в положение "Значение выбора" и выберите конкретное значе-
ние из  справочника.   
 - значение должно быть прописано "жестко", т.е. в форме выбора атрибута  
переключатель установите в положение "Значение выбора" и выберите конкретную ставку НДС.   
 
Отчеты по розничной торговле   




 -29)   
Кроме того, данные по розничной реализации можно проанализировать при помощи отчета  
"Оборотно-сальдовая ведомость", сформированного с отбором по счетам учета в рознице. 
Универсальный отчет по регистрам   
Отчет позволяет получить данные по розничной реализации с детализацией и/или отбором по 
любому  доступному полю (измерению регистра "Розничная выручка").   
Меню Отчеты > Универсальные > Универсальный отчет по регистрам, документам, спра-
вочникам   
В основной форме вывода отчета установите параметры:   
 Тип данных - регистр накопления.   
 Объект - Розничная выручка   
 Таблица - остатки и обороты   
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 Период   
Далее по кнопке "Настройки" вызовите форму настройки отчета:   
 
Рекомендуемый порядок настройки   
1.На закладке "Структура отчета" в блоке "Группировка строк" добавьте необходимые 
уровни  группировки. Группировки проще добавлять переносом из списка "Доступные поля" по 
кнопкестрелке.   
2.Чтобы просмотреть движение инвентаря по документам, добавьте в группировки поле "Ре-
гистратор".   
3.В блоке "Колонки отчета" отметьте/разметьте колонки, которые необходимо вывести в от-
чет.   
4.При необходимости отбора данных переключитесь на закладку "Отбор и сортировка". 
Аналогично  добавлению уровней группировок, по кнопкам-стрелкам добавьте параметр для отбора. 
При  необходимости измените вид отбора, а затем - выберите значение добавленного параметра.   
Значением отбора может быть как отдельный элемент, так и группа и список выбранных эле-
ментов.  Группа элементов выбирается при одновременном нажатии клавиш "Shift" и "Enter". 
Значение отбора должно согласоваться с видом сравнения! Например, если необходимо  
произвести отбор по группе номенклатуры, необходимо выбрать вид сравнения "В группе"  и 
группу материалов справочника "Номенклатура", а если отбор должен производиться по  не-
скольким материалам из списка, выберите вид сравнения "В списке" и т.п.   
Вид отбора активен, только если в строке вида отбора установлен флаг.   
5.По кнопке "Сформировать" отчет с заданными параметрами будет сформирован.   
При необходимости, настройки отчета можно сохранить по кнопке "Сохранить" , и затем за-
грузить  из списка сохраненных настроек, вызвав его по кнопке "Загрузить" .   
Учет ТМЦ (в рознице)   
Отчет позволяет получить данные по остаткам и движению в рознице с детализацией и/или 
отбором  по любому доступному полю.   
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Меню Отчеты > Универсальные > Универсальный отчет по регистрам, документам, спра-
вочникам   
В основной форме вывода отчета установите параметры:   
  
  
Далее по кнопке "Настройки" вызовите форму настройки отчета:   
 
Порядок формирования отчета 
 1.Настройте детализацию отчета.   
В блоке "Развернуть по" добавьте уровни детализации:   
 Доступные поля", при помощи кнопок-стрелок или  
перетащите мышкой. Удалить уровень из списка группировок можно по кнопке "Удалить" или по  
обратной стрелке.   
 Добавить" с последующим выбором из списка доступных полей. 
При добавлении или после добавления уровней задается их иерархия (подчинение одного 
уровня  другому).   
Чтобы задать иерархию, перетащите мышкой подчиненный уровень в верхний уровень, пере-
мещая их  вверх/вниз при помощи кнопок-стрелок. При добавлении уровня группировки подчинен-
ный уровень  создается в том уровне, на котором в момент его создания установлен курсор.   
2.Настройте показатели отчета.   
В блоке "Показатели" необходимо отметить флагами показатели, которые должны выво-
диться в  отчете.   
3.Настройте отбор (при необходимости).   
Чтобы ограничить данные отчета, необходимо отметить флагом показатель, по которому 
нужно  отобрать данные, задать тип отбора и выбрать значение отбора.   
 Выводить только остатки - при установленном флаге в отчете будут выводиться только 
остатки на  указанную дату, без оборотов.   
Продажи по дисконтным картам   
По кнопке "Настройка" вызовите форму настройки отчета: 
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1.Выберите период формирования отчета.   
2.Настройте группировки строк. Новая группировка добавляется по кнопке "Добавить". Для  
изменения порядка группировки строк воспользуйтесь кнопками-стрелками.   
3.При необходимости настройте отбор в блоке "Отборы". Чтобы ограничить данные отчета,  
необходимо отметить флагом показатель (поле), по которому нужно отобрать данные, задать тип  
сравнения и выбрать значение отбора.   
Товарный отчет   
1.Выберите период сбора данных.   
2.Выберите организацию.   
3.Выберите склад.   
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По кнопке "Сформировать" отчет с заданными параметрами будет сформирован.   
 
Использование торгового оборудования   
Для использования торгового оборудования в системе необходимо выполнить действия: 
1.Подключить и настроить торговое оборудование.   
2.При работе с терминалами сбора данных: настроить формат выгрузки данных в терминал, а 
затем  произвести выгрузку.   
3.При наличии весов с печатью этикеток: загрузить данные в весы off-line.   
4.При наличии ККМ off-line: загрузить данные в ККМ.   
Подключение и настройка торгового оборудования   
Меню Сервис > Торговое оборудование > Подключение и настройка торгового оборудования   
Для подключения торгового оборудования на отдельном рабочем месте:   
1. Запустите "Помощник подключения и настройки торгового оборудования", нажав "Помощ-
ник  подключения", и далее следуйте указаниям, появляющимся на экране.   
2. Выполните действия:   
  
 бходимые модели торгового оборудования   
  
 б-
ходимому  оборудованию   
 , и нажмите 
кнопку  "Параметры»   
  
По завершении настройки торгового оборудования рекомендуется выполнить проверку 
настройки  подключения, по кнопке "Проверить все подключенное оборудование".   
Подключение и настройку по возможности рекомендуется выполнять с привлечением компа-
ниипоставщика торгового оборудования.   
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Оптовая торговля  
  
Резервирование по заказам покупателей   
Чтобы зарезервировать товар, необходимо в документе "Заказ покупателя" в табличной части, 
в  колонке "Размещение" указать склад, на котором должен быть зарезервирован товар:  
 
При проведении документов резервирования происходит расчет товара на складе резервиро-
вания.  Если на складе достаточное количество товара, при проведении в регистре "Учет партий 
ТМЦ"  производится резервирование товара в наличии под заказ покупателя.   
Если количества товара на складе резервирования недостаточно, по недостающему количе-
ству товара  будет выполняться проведение по регистру "Учет потребностей".   
В итоге проведения документа резервирования могут сформироваться движения по обоим ре-
гистрам:   
 - движение по регистру "Учет партий ТМЦ", 
 - движение по регистру "Учет потребно-
стей".   
Далее, при формировании документов поступления, резервы по документам резервирования,  
проведенные про регистру "Учет потребностей", могут закрываться. Закрытие производится при  
условии, что в документе поступления совпадает организация, склад, номенклатура, и указан заказ  
покупателя. При проведении документов поступления формируются записи по регистру "Учет  по-
требностей", которые списывают поступившие ТМЦ с потребностей по указанному заказу, и записи  
по регистру "Учет партий ТМЦ", которые резервируют теперь уже поступившие ТМЦ по заказу.   
В документе поступления возможен также выбор одного или нескольких документов резер-
вирования,  на которые будет относиться (закрываться) данное поступление. Обработка для выбора 
открывается  на закладке "Сделки", по кнопке "Заполнить". При открытии формируется список неза-
крытых  документов резервирования (по каждому виду документов на отдельной закладке). В списке 
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можно  отметить документы, под которые зарезервируются поступившие товары. При проведении 
документа  поступления произойдет перенос резерва из регистра "Учет потребностей" в регистр 
"Учет ТМЦ  (партии)".   
Такой механизм поможет закрепить поступивший товар за конкретным покупателем.   






При формировании документа "Реализация товаров и услуг" производится закрытие заказа 
(снятие  резерва по регистру "Учет ТМЦ (партии)", при условии совпадения организации, склада,  
номенклатуры, и указании заказа покупателя в качестве основания документа (либо в строке  таб-
личной части для отдельной номенклатуры).   
Ставшие неактуальными заказы покупателей закрываются документом "Закрытие заказов". В  
документе есть возможность автоматического заполнения списка заказов к закрытию.   
Реализация товаров   
Реализация товаров оформляется документом "Реализация товаров и услуг".   
Меню Покупка/продажа > Продажа > Реализация товаров и услуг   
При формировании документа необходимо заполнить обязательные реквизиты шапки: 
  
 - склад отгрузки   
 - реквизиты покупателя   
 - заполняется, если реализация оформляется на основании другого документа, 
например,  заказа покупателя.   
Далее в табличной части "Товары" добавьте строки для каждого товара.   
 
Возможны варианты заполнения списка товаров:   
1.Последовательным добавлением товаров из справочника: по кнопке "Добавить" добавьте 
товары.   
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2.При помощи формы подбора - вызовите ее по кнопке "Подбор".   
3.Заполнением на основании документа: по кнопке "Заполнить"   
 Основание": вариант заполнения - "Из выбранного доку-
мента".   
 теля, указанному в поле "Основание". Выберите вариант заполнения - 
"Заполнить  по заказу покупателя": по остаткам регистра "Учет партий" или по остаткам регистра 
"Учет заказов  покупателей".   






 - в зависимости от настроек аналитики типовой операции.   
В поле "Типовая операция" необходимо выбрать операцию, связанную с реализацией товаров.   
Стандартная типовая операция реализации товаров может быть настроена следующим обра-
зом:  
 
 Для корректного проведения документов "Реализация товаров и услуг" в справочнике 
"Настройка  ТОП" должна быть настроена аналитика:   
  
  (РШК.Договор)   
 - РШК.Склад/РТЧ.Склад. При заполнении склада в табличной части документа зна-
чение должно  браться из табличной части. Если реализация тары в одном документе всегда произво-
дится только с  одного склада, значение для аналитики можно брать из шапки документа. 
  
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 - можно выбрать конкретное значение из справочника "Номенкла-
турные  группы", которое будет использоваться для всех товаров, либо указать источник 
"РТЧ.Номенклатура.  НоменклатурнаяГруппа", при этом значение для подстановки будет взято из 
карточки товара. Более  трудоемкий способ настройки - РТЧ.Номенклатурная группа, при этом спо-
собе пользователь должен  будет заполнять значение номенклатурной группы в табличной части для 
каждого товара в  отдельности.   
 - РТЧ.СтавкаНДС   
 (при использовании счетов с учетом по подразделениям).   
 - рекомендуется прописать значение "жестко" для всех типовых 
операций  документа "Реализация товаров и услуг". Для этого в справочнике "Типовые операции" в 
папке  "Реализация товаров и услуг" вызовите общую настройку по кнопке "Настройка аналитики". В 
форме  выбора значения атрибута поставьте переключатель в положение "Значение выбора" и выбе-
рите  значение "Налог (взносы): начислено/уплачено".   
После проведения документа "Реализация товаров и услуг" производятся движения по реги-
страм:   
  
  




 - при выбранной и настроенной типовой операции в табличной части 
документа.   
На закладке "Движения по регистрам" можно просмотреть движения по выбранному реги-
стру,  которые производит документ при проведении.   
Данные по реализации товаров, отраженные в оперативном учете, можно проанализировать в 
отчете  "Учет ТМЦ (партии)", либо в отчете "Анализ продаж".   
Для анализа проводок по счетам бухгалтерского и налогового учета используйте отчет "Обо-
ротносальдовая ведомость" с отбором по счету товародвижения.   
Создание счета-фактуры   
На основании проведенного документа "Реализация товаров и услуг" вводится документ 
"Счетфактура выданный" по кнопке "Ввести счет-фактуру".   
В появившемся диалоге указывается номер и дата счета-фактуры. В конфигурации преду-
смотрена  автоматическая нумерация счетов-фактур. За последний номер принимается номер с са-
мым большим  значением с учетом количества символов. Например, если вручную изменили номер 
документа на  00035, и есть документ с номером 000036, то следующий номер, который присвоит си-
стема, будет  00036 (поскольку при нумерации учитывается количество символов в номере).   
После создания счет-фактура должен быть проведен.   
Реализация услуг   
Реализация товаров оформляется документом "Реализация товаров и услуг".   
Меню Покупка/продажа > Продажа > Реализация товаров и услуг   
При формировании документа необходимо заполнить обязательные реквизиты шапки: 
  
 - склад отгрузки   
 - реквизиты покупателя   
 - заполняется, если реализация оформляется на основании другого документа, 
например,  заказа покупателя.   
Далее в табличной части "Услуги" добавьте строки для каждой услуги.   
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Возможно заполнение списка услуг по заказу покупателя, если он выбран в поле "Основание".   





 (для заполнения аналитики по счетам БУ).   
В поле "Типовая операция" необходимо выбрать операцию, связанную с реализацией услуг. 
Стандартная типовая операция реализации услуг может быть настроена следующим образом:  
 135 
 
Для корректного проведения документов "Реализация товаров и услуг" в справочнике 
"Настройка  ТОП" должна быть настроена аналитика:   
 Номенклатурная группа - можно выбрать конкретное значение из справочника "Номенкла-
турные  группы", которое будет использоваться для всех товаров, либо указать источник 
"РТЧ.Номенклатура.  НоменклатурнаяГруппа", при этом значевние для подстановки будет взято из 
карточки товара.   
 Ставки НДС - РТЧ.СтавкаНДС   
 Подразделение (при использовании счетов с учетом по подразделениям)   
 Контрагенты (ТЧ.Контрагент)   
 Договоры (ТЧ.Договор)   
После проведения документа "Реализация товаров и услуг" производятся движения по реги-




 численный   
  
  
 - при ведении учета по договору с покупателем по регистру "Пла-
тежный  календарь"   
 - при выбранной и настроенной типовой операции в табличной части 
документа.   
На закладке "Движения по регистрам" можно просмотреть движения по выбранному реги-
стру,  которые производит документ при проведении.   
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Данные по реализации товаров, отраженные в оперативном учете, можно проанализировать в 
отчете "  Универсальный отчет по регистрам", сформировав его по регистру "Реализация услуг", 
либо в  отчете "Анализ продаж".   
Для анализа проводок по счетам бухгалтерского и налогового учета используйте отчет "Обо-
ротносальдовая ведомость" с отбором по счету товародвижения.   
 
Создание счета-фактуры   
На основании проведенного документа "Реализация товаров и услуг" вводится документ 
"Счетфактура выданный" по кнопке "Ввести счет-фактуру".   
В появившемся диалоге указывается номер и дата счета-фактуры. В конфигурации преду-
смотрена  автоматическая нумерация счетов-фактур. За последний номер принимается номер с са-
мым большим  значением с учетом количества символов. Например, если вручную изменили номер 
документа на  00035, и есть документ с номером 000036, то следующий номер, который присвоит си-
стема, будет  00036 (поскольку при нумерации учитывается количество символов в номере).   
После создания счет-фактура должен быть проведен.   
Учет возвратной тары  
Учет реализации возвратной тары производится в документе "Реализация товаров и услуг" на  
закладке "Возвратная тара".   
Меню Покупка/продажа > Продажа > Реализация товаров и услуг   
При формировании документа необходимо заполнить обязательные реквизиты шапки: 
  
 - склад отгрузки   
 - реквизиты покупателя   
 - заполняется, если реализация оформляется на основании другого документа, 
например,  заказа покупателя.   
Далее в табличной части "Возвратная тара" добавьте строки для каждой позиции тары.   
 






В поле "Типовая операция" необходимо выбрать операцию, связанную с реализацией воз-
вратной тары.   
Стандартная типовая операция реализации тары может быть настроена следующим образом:   
 
Для корректного проведения операций по реализации тары в справочнике "Настройка ТОП" 
должна  быть настроена аналитика:   
  
  
 - РШК.Склад/РТЧ.Склад. При заполнении склада в табличной части документа зна-
чение должно  браться из табличной части. Если реализация в одном документе всегда производится 
только с  одного склада, значение для аналитики можно брать из шапки документа. 
  
После проведения документа "Реализация товаров и услуг" по возвратной таре производятся  
дополнительные движения по регистру "Учет ТМЦ (переданные)".   
На закладке "Движения по регистрам" можно просмотреть движения по выбранному реги-
стру,  которые производит документ при проведении.   
Данные по реализации товаров, отраженные в оперативном учете, можно проанализировать в 
отчете  "Ведомость по возвратной таре", либо в отчете "Учет ТМЦ (переданные)".   
Для анализа проводок по счетам бухгалтерского и налогового учета используйте отчет "Обо-
ротносальдовая ведомость" с отбором по счету движения тары.   
Отчеты по оптовой торговле   





 ь по возвратной таре   
 -сальдовая ведомость (с отбором по счету)   
Валовая прибыль (Анализ продаж по наценкам)   
Меню Отчеты > Продажи > Анализ продаж (по наценкам)   
Отчет "Валовая прибыль" позволяет получить итоговые данные по прибыльности продаж за 
период  с заданными показателями, в том числе по эффективности, рентабельности продаж и средних 
ценах  продаж за единицу и за вес.   
Параметры формирования отчета  
 Период - период вхождения данных в отчет.   
По кнопке "Настройка" вызовите форму настройки параметров отчета:   
 
 
Настройка может быть как обычной, так и расширенной (более подробной, с закладками). Для  
переключения между вариантами настройки используется флаг "Расширенная настройка". 
1.Отметьте показатели, которые будут отражаться в отчете.   
В отчете выводится количество проданных товаров, сумма продаж, себестоимость продаж и 
сумма  прибыли, полученной при продаже товаров. При этом в себестоимости товаров учитываются 
те  затраты, которые влияют на себестоимость.   
 считывается как разница между суммой продажи и себестоимостью. 
 и-
мость")*100%.   

продаж (с  НДС)")*100%.   
 Средняя цена продажи в валюте управл. учета   
 Средняя цена за вес - расчет средней цены в пересчете на единицу измерения веса.   
Данные в отчете могут быть отсортированы по любому показателю, в том числе и по степени  
эффективности или рентабельности продаж. Сортировка данных производится на закладке  "Сорти-
ровка". Данная закладка доступна, если в отчете включен флаг "Расширенная настройка".   
2.Настройте группировки строк и колонок   
 139 
Отчет может быть сгруппирован по контрагентам, договорам, сделкам, а также по номенкла-
турным  позициям. Можно детализировать отчет до уровня документа продажи.   
Новая группировка добавляется по кнопке "Добавить" . В качестве группировки может быть  
использован любой реквизит документа, в том числе характеристика товара, контрагента и вид  до-
кумента, связанного с продажей.   
3.При необходимости, настройте отборы.   
Данные отчета могут быть отфильтрованы по условиям, заданным в блоке "Отборы". 
Чтобы добавить вид отбора, щелкните кнопку "Добавить" и выберите поле, по которому бу-
дет  производиться отбор. Затем задайте Тип сравнения, который определит область поиска заданного  
значения. Значение отбора выбирается из соответствующего справочника. Значением отбора может  
быть как отдельный элемент, так и группа и список выбранных элементов. 
Значение отбора должно согласоваться с видом сравнения! Например, если необходимо  
произвести отбор по группе контрагентов "Покупатели", необходимо выбрать вид  сравнения 
"В группе", а если отбор должен производиться по нескольким контрагентам из  списка, выбе-
рите вид сравнения "В списке" и т.п.   
Вид отбора активен, только если в строке вида отбора установлен флаг.   
По кнопке "Сформировать" отчет с заданными параметрами будет сформирован.   
 
Учет ТМЦ (партии)   
Меню Отчеты > Складской учет > Учет ТМЦ (по партиям)   
Отчет позволяет получить данные по учету партий товаров с заданными группировками, при 




Порядок формирования отчета 
1.Настройте детализацию отчета.   
В блоке "Развернуть по" добавьте уровни детализации:   
 Доступные поля", при помощи кнопок-стрелок или  
перетащите мышкой. Удалить уровень из списка группировок можно по кнопке "Удалить" или по  
обратной стрелке.   
 Добавить" с последующим выбором из списка доступных полей. 
При добавлении или после добавления уровней задается их иерархия (подчинение одного 
уровня  другому).   
Чтобы задать иерархию, перетащите мышкой подчиненный уровень в верхний уровень, пере-
мещая их  вверх/вниз при помощи кнопок-стрелок. При добавлении уровня группировки подчинен-
ный уровень  создается в том уровне, на котором в момент его создания установлен курсор.   
2.Настройте показатели отчета.   
В блоке "Показатели" необходимо отметить флагами показатели, которые должны выво-
диться в  отчете.   
3.Настройте отбор (при необходимости).   
Чтобы ограничить данные отчета, необходимо отметить флагом показатель, по которому 
нужно  отобрать данные, задать тип отбора и выбрать значение отбора.   
 Выводить только остатки - при установленном флаге в отчете будут выводиться только 
остатки на  указанную дату, без оборотов.   
По кнопке "Сформировать" отчет с заданными параметрами будет сформирован.   
Реализация услуг   
Меню Отчеты > Универсальные > Универсальный отчет по регистрам, документам, спра-
вочникам   
Отчет позволяет получить данные по реализации услуг с детализацией и/или отбором по лю-
бому  доступному полю.   
В основной форме вывода отчета установите параметры:   
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 Тип данных - регистр накопления.   
 Объект - Реализация услуг   
 Таблица - обороты   
 Период   
Далее по кнопке "Настройки" вызовите форму настройки отчета:   
 
Рекомендуемый порядок настройки   
1.На закладке "Структура отчета" в блоке "Группировка строк" добавьте необходимые 
уровни  группировки. Группировки проще добавлять переносом из списка "Доступные поля" по 
кнопкестрелке.   
2.Чтобы просмотреть реализацию услуг по документам, добавьте в группировки поле "Реги-
стратор".   
3.При необходимости отбора данных переключитесь на закладку "Отбор и сортировка". 
Аналогично  добавлению уровней группировок, по кнопкам-стрелкам добавьте параметр для отбора. 
При  необходимости измените вид отбора, а затем - выберите значение добавленного параметра.   
Значением отбора может быть как отдельный элемент, так и группа и список выбранных эле-
ментов.  Группа элементов выбирается при одновременном нажатии клавиш "Shift" и "Enter". 
Значение отбора должно согласоваться с видом сравнения! Например, если необходимо  
произвести отбор по группе номенклатуры, необходимо выбрать вид сравнения "В группе"  и 
группу материалов справочника "Номенклатура", а если отбор должен производиться по  не-
скольким материалам из списка, выберите вид сравнения "В списке" и т.п.   
Вид отбора активен, только если в строке вида отбора установлен флаг.   
4.По кнопке "Сформировать" отчет с заданными параметрами будет сформирован.   
Ведомость по возвратной таре   
Ведомость по возвратной таре позволяет получить данные по количеству и стоимости полу-
ченной и  переданной возвратной тары с учетом лимитов тары.   
Порядок формирования отчета   
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1.По кнопке "Настройка" вызовите форму настройки параметров отчета.   
2.На закладке "Общие" отметьте показатели, которые необходимо выводить в отчете.   
3.На закладке "Группировки" настройте группировки отчета.   
4.На закладке "Отбор" настройте отбор номенклатуры по тарным позициям (например, по 





Учет и сверка взаиморасчетов   
Корректировка взаиморасчетов   
Корректировка взаиморасчетов с контрагентами производится одним из документов: 
 - для любых корректировок взаиморасчетов, а также списания дебе-
торской и  кредиторской задолженности.   
 - только для корректировок вызаиморасчетов между поставщиком (по 
договору  вида "с поставщиком") и покупателем (по договору вида "с покупателем").   
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Корректировка долга   
Корректировка взаиморасчетов выполняется документом "Корректировка долга". 
Документом выполняются следующие операции:   
 Перенос задолженности. Под переносом подразумевается перенос задолженности с одного 
контрагента  и/или договора на другого контрагента и/или договор. При этом вид договора не имеет 
значения, т.  е. перенос может производиться как с покупателя на поставщика, так и с покупателя на 
покупателя,  с поставщика на поставщика и т.д. Для коректности проведения по бухгалтерскому уче-
ту следует  внимательно выбирать и настраивать типовую операцию. 
 Списание дебиторской задолженности   
 Списание кредиторской задолженности   
Изменение вида операции в документе производится по кнопке "Операция".   
При формировании документа необходимо заполнить обязательные реквизиты шапки: 
  
 - при ведении учета по подразделениям.   
Перенос задолженности  
При этом варианте корректировки важно правильно выбрать дебетуемого и кредитуемого 
контрагента  и договор:   
 Дебетуемый - контрагент, на которого будет переноситься сумма задолженности. 
 Кредитуемый - контрагент, с которого будет списываться сумма задолженности.   
Если хотя бы по одному договору ведется учет по платежному календарю, необходимо также  
заполнить поле "Календарь", выбрав вид движения по платежному календарю.   
Внимание! Поле "Сделка" в шапке документа должно быть заполнено только в случае, если 
по  договору получателя ведется учет по документам расчетов или заказам. Если учет взаиморасчетов  
ведется по договору в целом, поле должно оставаться пустым.   
Для правильного формирования документа должны быть заполнены реквизиты: 
  




 Поле "Документ расчетов" должно быть заполнено только в случае, если по договору кре-
дитуемого  контрагента ведется учет по документам расчетов. При этом при заполнении важно пред-
варительно  проанализировать состоояние взаиморасчетов и выяснить, по какому документу расчетов  
существует остаток на дату формирования корректировки.   
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В поле "Типовая операция" необходимо выбрать операцию, связанную с переносом задол-
женности.   
Стандартная типовая операция переноса задолженности может быть настроена следующим 
образом:   
 
 
Для корректного проведения необходимо настроить подстановку аналитики в проводки. Для 
этого в  справочнике "Типовые операции" в папке "Корректировка долга" по кнопке "Настройка ана-
литики"  вызовите форму настройки:   
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По кнопке "Обновить" сформируйте список видов аналитики, которые необходимо настроить. 
Обратите  внимание, что для видов аналитики "Контрагент" и "Договор" необходимо будет копиро-
вание создать  вторые строки, выбрать другое значение и ограничить в поле ДК вид движения: по де-
бету (Д) или по  кредиту (К).   
После проведения документа "Корректировка долга" производятся движения по регистрам:   
  
 С (расчеты с покупателями) - при корректировке взаиморасчетов по договору с 
покупателем  (покупателями).   
 - при корректировке взаиморасчетов по договору с  
поставщиком (поставщиками)   
Списание дебиторской задолженности   
По кнопке "Операция" выберите вид операции "Списание дебиторской задолженности".   





Списание кредиторской задолженности   
По кнопке "Операция" выберите вид операции "Списание кредиторской задолженности".   





Акт взаимозачета  
Документ "Акт взаимозачета" предполагает, что производится зачет взаимных требований 
между  договором с покупателем и договором с поставщиком. Взаимозачет может прозводиться как 
между  разными контрагентами, так по одному контрагенту, по договорам разных видов.   
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При формировании документа необходимо заполнить обязательные реквизиты шапки: 
  





В табличной части "Поставщик" и "Покупатель" необходимо заполнить реквизиты: 
 тавщик/Покупатель   
   
  
 Поля Документ расчетов или Сделка заполняются только в случае, если по договору по-
ставщика  ведется учети по документам расчетов, заказам или счетам.   
Стандартная типовая операция переноса задолженности может быть настроена следующим 
образом:   
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Настройка аналитики типовой операции взаимозачета производится аналогично настройке 
для  документа "Корректировка долга" (см.выше).   




Формирование акта сверки   
Для сверки взаиморасчетов с контрагентами используется документ "Акт сверки взаиморас-
четов".   
Меню Покупка/продажа > Акты сверки взаиморасчетов   
Документ может формироваться как по данным управленческого учета (по регистру "Взаимо-
расчеты с  контрагентами"), либо по данным бухгалтерского учета (по списку счетов). Выбор вида 
формирования  акту сверки производится по кнопке "Операция". 
При формировании документа необходимо заполнить обязательные реквизиты шапки: 
 За период - период, данные за который должны попасть в акт сверки.   
 Организация   
 Валюта сверки - по умолчанию - руб.   
 Контрагент   
 Договор - заполняется, если акт сверки формируется по отдельному договору контрагента. 
При  необходимости сформировать акт сверки по контрагенту в целом данное поле необходимо оста-
вить  пустым.   
 Представитель - данные поля для организации и контрагента необходимо заполнить, если в 
печатной  форме акта сверки необходимо выводить сотрудников, подписывающих акты сверки. 
Сверка по данным управленческого учета (УУ)   
Заполнение данных по взаиморасчетам на закладке "По данным организации" производится 
по  кнопке "Заполнить".   
При этом возможны варианты заполнения:   
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 По данным учета (по выбранной организации) - в акте отразятся только взаиморасчеты по 
организации,  выбранной в шапке.   
 По данным учета (по всем организациям) - в акте отразятся взаиморасчеты по всем органи-
зациям   
 По списку договоров - при данном варианте заполнения можно выбрать (отметить) догово-
ра, по  которым будет сформирован акт сверки.   
 
 
После заполнения по данным организации можно так же заполнить закладку "По данным  
контрагента", и при наличии расхождений откорректировать данные контрагента.   
После согласования акта сверки с контрагентом установите флаг "Сверка согласована". 
Сверка по данным бухгалтерского учета (БУ)   
При формировании акта сверки по данным бухгалтерского учета в форме документа появля-
ется  закладка "Счета учета расчетов". На данной закладке отметьте счета (группы счетов), по ко-
торым  будет формироваться акт сверки.   
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Дальнейшее заполнение производится так же, как и при формировании акта сверки по УУ: по 
кнопке  "Заполнить" заполняется табличная часть по данным бухгалтерского учета с отбором по сче-
там,  отмеченным флагами.   
Сверка данных по возвратной таре   
Для сверки данных по возвратной таре по данным бухгалтерского учета выберите и отметьте 
на  закладке "Счета учета расчетов" счет тары.   
Далее на закладке "По данным организации (тара)" по кнопке "Заполнить" заполните дан-
ные по  взаиморасчетам по возвратной таре.   
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При проведении документа "Акт сверки взаиморасчетов" не производятся движения по реги-
страм.   
5.10.3 Инвентаризация взаиморасчетов   
Меню Покупка/продажа > Инвентаризация взаиморасчетов   
Документ предназначен для фиксации состояния взаиморасчетов с контрагентами на задан-
ную дату.  На основании документа формируется печатная форма установленного образца. 
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Порядок формирования   
1.Выберите фирму, по которой проводится инвентаризация.   
2.По кнопке "Заполнить" в шапке документа заполните табличные части "Дебиторская  за-
долженность" и "Кредиторская задолженность". Заполнение происходит по всем счетам,  указан-
ным на закладке "Счета расчетов". По умолчанию заполняются все счета взаиморасчетов.   
При необходимости ограничить сверку отдельным счетом (несколькими счетами) переключи-
тесь на  закладку "Счета расчетов" и удалите из списка ненужные счета.   
При необходимости можно заполнять каждую табличную часть в отдельности, по кнопке "За-
полнить" в  табличной части.   
 Счет расчетов - счет по бухгалтерскому учету, на котором имеется остаток по взаиморас-
четам с  контрагентом.   
 Всего - общая сумма остатка по взаиморасчетам, включая неподтвержденные и с истекшим 
сроком  давности.   
 Подтверждено - сумма остатка, подтвержденного документами, по данным в информаци-
онной базе.   
 Не подтверждено - отклонения, не подтвержденные документально.   
 В т.ч. истек срок давности - сумма остатка по взаиморасчетам, по которым истек срок ис-
ковой  давности.   
3.На закладке "Дополнительно" заполните реквизиты, необходимые для формирования пе-
чатной  формы акта инвентаризации взаиморасчетов:   
 Основание, Номер, от - вид, номер и дата документа, послужившего основанием для прро-
ведения  инвентаризации.   
 Дата начала/Дата окончания - даты начала и окончания проведения инвентаризации   
 Причина - причина проведения инвентаризации   
 Инвентаризационная комиссия - сотрудники организации либо физические лица, ответ-
ственные за  проведение инвентаризации. Один из членов комиссии должен быть отмечен как пред-
седатель.   
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По кнопке "Печать" на печать можно вывести печатную форму акта инвентаризации и прика-
за о  проведении инвентаризации.   
Учет займов и кредитов   
Выдача займов   
Выдача кредитов отражается документами "Расходный кассовый ордер" или "Платежное по-
ручение  исходящее".   
Предварительно необходимо создать контрагента (получателя займа), а по этому контрагенту 
-  договор с видом "Прочее".   
Выдача займа через кассу организации (наличными)   
При выдаче займа наличными формируется документ "Расходный кассовый ордер" с видом 
операции  "Расчеты по кредитам и займам с контрагентами".   
В документе должны быть заполнены реквизиты:   







 В поле "Типовая операция" необходимо выбрать операцию, связанную с выдачей займа. 
 
Стандартная типовая операция выдачи займа может быть настроена следующим образом:  
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Для корректного проведения документов в справочнике "Типовые операции" должна быть 
настроена  аналитика:   
  
 йма сотруднику)   
  
Перечисление займа через расчетный счет организации (безналичный расчет)   
При выдаче займа наличными формируется документ "Платежное поручение исходящее" с 
видом  операции "Расчеты по кредитам и займам с контрагентами".   








 В поле "Типовая операция" необходимо выбрать операцию, связанную с выдачей займа. 
Настройка  типовой операции и аналитики идентична типовой операции по расходному кассовому 
ордеру (в  корреспонденции с 51 счетом).   
 
Получение кредитов   
Получение кредита наличными (например, от физ.лица) оформляется документом "Приход-
ный  кассовый ордер".   
Получение кредита по безналичному расчету оформляется документом "Платежное поруче-
ние  входящее".  Предварительно необходимо создать контрагента (займодавца), а по этому контр-
агенту - договор с  видом "Прочее".   
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Если по договору кредита предусмотрено начисление процентов, необходимо настроить па-
раметры  для расчета. В договоре, на закладке "Оплата", перейдите на вкладку "Параметры" и 
установите  флаг "Расчет процентов по займам (годовых)". Для расчета необходимо указать Процент 
годовых по  договору и среднее кол-во дней в году.   
 
 
Получение кредита наличными   
При получении кредита наличными формируется документ "Приходный кассовый ордер" с 
видом  операции "Расчеты по кредитам и займам с контрагентами".   






 В поле "Типовая операция" необходимо выбрать операцию, связанную с получением кре-
дита.   
Для корректного проведения документов в справочнике "Типовые операции" должна быть 




Получение кредита безналичным перечислением на расчетный счет   
При получении кредита на расчетный счет формируется документ "Платежное поручение 
входящее" с  видом операции "Расчеты по кредитам и займам с контрагентами".  В документе долж-
ны быть заполнены реквизиты:   









 В поле "Типовая операция" необходимо выбрать операцию, связанную с получением кре-
дита.   
Для корректного проведения документов в справочнике "Типовые операции" должна быть 




Расчет процентов по займам   
Расчет процентов по договорам займа и кредитным договорам оформляется при помощи до-
кумента  "Отражение взаиморасчетов прочих дебиторов/кредиторов".   
В документе выберите алгоритм "Расчет процентов по кредитам" и по кнопке-стрелке вызо-
вите форму  помощника расчета:   
 
1.Выберите период, за который производится расчет процентов, в поле "С...По...". 
2.Выберите вид операции: расчет по бухгалтерским счетам или (если бухгалтерский учет в 
системе не  ведется) - по платежному календарю. При виде расчета по бухг. счетам нужно будет да-
лее указать  счета, по которым будет производиться расчет.   
3.Если необходимо рассчитать проценты по отдельному контрагенту и договору, выберите их 
в полях  "Контрагент/Договор". Для расчета процентов по всем займам/кредитам оставьте данные 
поля  пустыми.  
4.Выберите параметры расчета: расчет займов полученных или расчет займов выданных, 
установив  соответствующий переключатель. При расчете по бухг.счетам сформируется список сче-
тов по  умолчанию. При необходимости список можно скорректировать.   
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5.Выберите ТОП (типовую операцию) для начисленных процентов и для суммы превышения 
(разницы  между процентами по ставке ЦБ и по договору).   
6.По кнопке "Рассчитать" суммы начисленных процентов будут рассчитаны автоматически. 
При расчете  учитываются даты начала и конца расчетов, даты промежуточных оплат (погашения 
займа).   
Стандартная типовая операция начисления процентов может быть настроена следующим об-
разом:   
 
Для корректного проведения документов в справочнике "Типовые операции" должна быть 
настроена  аналитика:   
 говор   
  
  
 - можно выбрать конкретное значение аналитики для типовой 
операции.   
 - для проводки по учету начисленного НДФЛ по начис-
ленным  процентам.   




Погашение займов   
Погашение выданных займов и процентов по займам оформляется одним из документов: 
 - при погашении через кассу организации.   
 - при погашении безналичным способом.   
Погашение полученных займов и кредитов оформляется одним из документов: 
 - при погашении полученного займа/кредита через рас-
четный  счет организации   
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 - при погашении через кассу организации.   
Погашение выданных займов и процентов   
Погашение через кассу   
1.В документе "Приходный кассовый ордер" выберите вид операции "Расчеты по кредитам и 
займам с  контрагентами".   








3.Проведите документ.   
Погашение через банк   
1.В документе "Платежное поручение входящее" выберите вид операции "Расчеты по креди-
там и займам  с контрагентами".   
2.Заполните реквизиты документа:   
  
  





3.Поставьте дату оплаты и проведите документ.   
Стандартная типовая операция погашения займа может быть настроена следующим образом:   
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Для корректного проведения документов в справочнике "Типовые операции" должна быть 





Ссуды сотрудникам (беспроцентные)   
При выдаче ссуд сотрудникам организации без оформления договора займа оформление про-
изводится  в порядке, отличном от расчетов по договорам займа.   
Этот порядок предполагает, что по выданным ссудам не будут начисляться проценты.   
Выдача ссуды оформляется документом "Расходный кассовый ордер" или "Платежное пору-
чение  исходящее" с видом операции "Прочие расчеты с персоналом". Предполагается, что для отра-
жения  расчетов в бухгалтерском учете будет использоваться счет с видом аналитики "Работники  
организации" (например, 73.01).   
Погашение (возврат) ссуды должно в этом случае отражаться документами "Приходный кас-
совый  ордер" или "Платежное поручение входящее", также с видом операции "Прочие расчеты с 
персоналом".   
Стандартная типовая операция погашения ссуды может быть настроена следующим образом:   
 
Для корректного проведения документов в справочнике "Типовые операции" должна быть 
настроена  аналитика:   
  
  
  безналичному расчету)   





Учет ценных бумаг  
 
 Прием ценных бумаг   
 Передача ценных бумаг   
Отчеты по учету ценных бумаг   
Прием ценных бумаг   
Прием ценных бумаг в системе оформляется документом "Акт приема ценных бумаг". 
Меню Прочий учет > Учет ценных бумаг > Акт приема ценных бумаг   
В документе должны быть заполнены реквизиты:   
  
 Контрагент   
 Договор - в договоре должен быть выбран тип договора "с поставщиком".   
 Ценная бумага - заведите данные для расчета в справочник "Ценные бумаги".   
 Номинал - заполняется автоматически по данным справочника "Ценные бумаги"   
 % от номинала   
 Количество - количество приобретаемых ценных бумаг   
 Типовая операция" необходимо выбрать операцию, связанную с приемом ценных 
бумаг.   
При необходимости формирования печатной формы на закладке "Договор купли-продажи" 
можно  ввести данные по договору.   
Стандартная типовая операция приема ценных бумаг может быть настроена следующим обра-
зом:   
 
После проведения документа "Акт приема ценных бумаг" производятся движения по реги-




 - при сложном учете НДС по организации 
  
Для корректного проведения документов в справочнике "Типовые операции" должна быть 
настроена  аналитика:   
 - РШК.Контрагент   
 - РШК.ДоговорКонтрагента   
 - ТЧ.Ценная бумага   
 
Передача ценных бумаг   
 
Передача (продажа) ценных бумаг оформляется документом "Передача ценных бумаг". 
Меню Прочий учет > Учет ценных бумаг > Акт передачи ценных бумаг   
В документе должны быть заполнены реквизиты:   
  
 Контрагент   
 Договор - в договоре должен быть выбран тип договора "с покупателем".   
 Ценная бумага   
 Номинал - заполняется автоматически по данным справочника "Ценные бумаги"   
 % от номинала   
 Количество - количество передаваемых ценных бумаг   
 В поле "Типовая операция" необходимо выбрать операцию, связанную с продажей ценных 
бумаг.   
При необходимости формирования печатной формы на закладке "Договор купли-продажи" 
можно  ввести данные по договору.   
Стандартная типовая операция приема ценных бумаг может быть настроена следующим обра-




После проведения документа "Акт приема ценных бумаг" производятся движения по реги-
страм:   
  
  
 - при сложном учете НДС по организации 
  
Для корректного проведения документов в справочнике "Типовые операции" должна быть 
настроена  аналитика:   
 - РШК.Контрагент   
 - РШК.ДоговорКонтрагента   
 - ТЧ.Ценная бумага   
 
Отчеты по учету ценных бумаг   
 
Основным отчетом для анализа движения ценных бумаг является отчет "Книга учета ценных 
бумаг".   
Меню Прочий учет > Учет ценных бумаг > Книга учета ценных бумаг   
Порядок формирования отчета   
1.Выберите период, за который формируется отчет.   
2.Выберите организацию.   




4.По кнопке "Сформировать" отчет с заданными параметрами будет сформирован.   
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Данные по ценным бумагам также можно проанализировать в отчете "Универсальный отчет 
по  регистрам", собрав его по регистру "Учет ценных бумаг".   
Кадровый учет   
Подготовка к работе   
1.Проверить справочник "Графики работы" и, при необходимости, дополнить его.   
2.Заполнить справочники:   
 Должности   
 Физические лица   
 Виды начислений (при взаимодействии с сотрудниками, начисляющими зарплату)   
 Параметры отражения расходов по заработной плате (заполняется бухгалтерами по  зар-
плате)  
3.Проверить заполнение регистров и справочников:  
  Виды вычетов   
 Отчисления (регистр сведений "Тарифы страховых взносов")   
4.Оформить документы о приеме сотрудников на работу, в том числе совместителей. При 
приеме  вводятся также данные по зарплате с предыдущего места работы, данные о начислениях за 
два  предыдущих года и количество дней, исключаемых из расчета, необходимые для расчета  боль-
ничного листа.   
5.Сформировать штатное расписание. Этот шаг - необязательный, но его выполнение помо-
жет в  дальнейшем ускорить формирование документов по начислению заработной платы.   
  Справочники для кадрового учета и расчета заработной платы   
 Прием на работу   
 Прием по совместительству  
 Изменение кадровых сведений   
 Ведение штатного расписания  
 Формирование графика отпусков  
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 Увольнение  
 Оформление командировок   
 Приказы на отпуск 
 Кадровые отчеты   
5.13.1 Справочники для кадрового учета и расчета заработной платы   
 Графики работы   
 Должности  
 Физические лица   
 Виды начислений  
 Виды вычетов   
 Отчисления  
 Параметры отражения расходов по зарплате  
 
Графики работы  
 
 Меню Прочий учет > Кадровый учет > Графики работы   
 
Справочник содержит виды учета рабочего времени сотрудников на предприятии. Предпола-
гается,  что каждый сотрудник работает по тому или иному табелю рабочего времени.  В начальной 
поставке заполнено несколько строк справочника. При наличии на предприятии табелей,  отсутству-
ющих в начальной поставке, их нужно добавить в справочник.   
 Наименование - наименование табеля.   
 Суммированный учет - ставится флажок, если по этому табелю предусмотрен суммирован-
ный учет  рабочего времени. В этом случае учет рабочего времени проводится в рабочих часах за ме-
сяц.   
 Единица измерения - выбирается единица измерения, в которой учитывается рабочее время 
для  оплаты по данному табелю: "Дни" или "Часы".  
  Дней в неделе - вводится количество рабочих дней в неделе по этому табелю. При сумми-
рованном  учете рабочего времени эта графа может не заполняться.  
  Часов в неделе - вводится количество рабочих часов в неделе по этому табелю. При сум-
мированном  учете рабочего времени в это поле вводится количество часов в неделе, из которого рас-
считывается  месячная норма часов, например, для обычных условий труда - 40 часов.  
  Неполное раб.время - флаг устанавливается для графиков работы с неполным рабочим 
временем  (например, для сотрудников, не достигших 18 лет)  
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  Точность - количество десятичных знаков, которое используется для расчета количества 
часов в дне  в графике. При установленном значении "0" количество часов округляется до целого 
числа. По  кнопке "Обновить" производится перерасчет количества часов в дне в соответствии с из-
мененной  точностью.   
 
Скользящие графики работы   
Для ввода скользящих графиков работы удобно использовать шаблон заполнения.   
1.Установите флаг в поле "Использовать шаблон". В форме появится закладка "Шаблон":  
 
 
 2.Установите "Число дней шаблона" - количество дней, через которые график работы повто-
ряется. Так,  для графика работы "сутки через двое" число дней шаблона будет равно трем. В таблич-
ной части  будет сформировано число строк, равное числу дней шаблона.   
 3.Установите дату начала действия шаблона (дату первого рабочего дня).  
 4.В табличной части выберите типы дней и количество рабочих, ночных и вечерних часов в 
каждом  дне.  
Должности  
 
 Перечень должностей, используемых в организации, должен быть отражен в справочнике  
"Должности".   
Меню Предприятие > Должности   
На закладке "Заработная плата" заполняются реквизиты, используемые для заполнения до-
кумента "  Прием на работу ":   
 Начисление - из справочника "Виды начислений " выбирается вид основного начисления  
сотрудников, принятых на эту должность. Как правило - это оклад или тариф.   
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 Категория   
 Система оплаты - по окладу, по тарифу или бестарифная.  
 График работы   
 Ставка и вид ставки – размер оплаты труда по этой должности и единица измерения этой 
ставки:  рублей в месяц, рублей в день или рублей в час.   
 Параметры отражения расходов - параметры, которые будут устанавливаться по умолча-
нию при  начислении заработной платы и налогов с ФОТ.   
 Особые условия, Выслуга, Разряд, Стаж основание заполняются по необходимости.  Если 
организация является плательщиком взносов в ПФ по дополнительному тарифу, необходимо  вы-




На закладке "Надбавки" можно выбрать надбавки, предусмотренные для данной должности.  
Физические лица  
 Этот справочник предназначен для хранения адресной информации, анкетных и иных данных  
физических лиц, работающих или когда-либо работавших в организации, а также данных сторонних  
физических лиц.  
 Меню Справочники > Физические лица   
Справочник заполняется перед началом работы и редактируется по мере необходимости. Если  
какие-либо сведения о сотруднике не известны, то можно при первом вводе их пропустить и ввести  
позже.   
Закладка "Основные"  На закладке "Общие данные" необходимо ввести личные данные фи-
зического лица:   
 ФИО - вводится по кнопке-лупе. Если ФИО сотрудника изменяется, измененные данные 
необходимо  ввести здесь же, указав дату изменения (смены фамилии).   
 Дата рождения - важно указывать дату рождения до первого начисления по сотруднику, 
так как по  дате рождения определяется возрастная группа, от которой, в свою очередь, зависит рас-
чет  налогов.   
 ИНН   
 Страховой номер ПФ   
 Место рождения   
 Пол  
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  Контактная информация – различная контактная информация физического лица: телефо-
ны, адреса и  т.д. Адрес может выбираться из классификатора адресов, либо вводиться в произволь-
ной форме.  Для корректного последующего отражения адресов при сдаче отчетности в ПФ рекомен-
дуется  вводить адрес с использованием классификатора.   
 Удостоверения – на закладке "Удостоверения" заполняются данные об удостоверениях 
личности  физического лица.   
 Фотография – в верхнем правом углу в окошке можно указать путь к файлу с фотографией  
физического лица. После этого фотография будет отражаться в карточке сотрудника.   
 
Закладка "Заработная плата"   
Большинство данных на данной закладке не редактируются. Они отображаются в качестве  
справочной информации о деятельности физического лица. Ввод и изменение данных осуществляет-
ся  кадровыми документами.  
 При наличии у сотрудника постоянных надбавок и постоянных удержаний на закладке "Ра-





Информацию об образовании, воинской обязанности, трудовом стаже и семье физического 
лица  можно ввести при необходимости на соответствующих закладках.  
 
Виды начислений   
 
Настройка начислений производится путем редактирования справочника "Виды начислений".   
Меню Прочий учет > Учет заработной платы > Виды начислений  
 
 Начисление   
 Код - присваивается автоматически, но его можно изменить. Будет выводиться в выходных  
документах (расчетных листках, сводах). Поэтому, если у вас на предприятии применяются коды  
начислений, то рекомендуется ввести код начисления, соответствующий кодировке на вашем  пред-
приятии.   
 Наименование - должно соответствовать наименованию начисления.  
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  Вид дохода - вид дохода в соответствии с налоговым законодательством при налогообло-
жении НДФЛ.  Выбранный вид дохода повлияет на начисление НДФЛ по данному виду начисления.  
  Взносы в ПФ по дополнительному тарифу - вариант начисления взносов по доп.тарифу. 
Если в  параметрах вида начисления указано, что по нему рассчитываются взносы по доп.тарифу, 
расчет  будет произведен только по сотрудникам, у которых указаны особые условия труда в доку-
менте  "Прием на работу" или "Изменения кадровых сведений".   
 Вид дохода для страховых взносов - от данного значения будет зависеть, как будут начис-
ляться  страховые взносу на данный вид начисления.   
 Источник дохода - если аналитика по источникам дохода не ведется, поле не заполняется.   
 Параметры отражения расходов по зарплате - ссылка на элемент справочника "Параметры 
отражения  расходов по зарплате ". Выбор параметров начисления определяет типовые операции по  
бухгалтерскому учету, связанные с данным начислением, которые подставляются по умолчанию (в  
том числе и по взносам в ПФ и ФСС).  
  Есть база - если флажок поставлен, то начисление рассчитывается как процент от суммы 
других  начислений. Состав видов начисления, которые входят в базу для расчета, настраивается на  
закладке "База".  
  начисляется районный коэффициент - флаг ставится, если к данному виду начисления 
должен  применяться районнный коэффициент.  
  начисляются северные надбавки - флаг ставится, если к данному виду начисления должны 




База   
На данной закладке настройте список видов начислений, в зависимости от которых рассчиты-
вается  данное начисление.   
Для этого в левом окне в список "Начисляется на" перенесите начисления, на которые начис-
ляется  выбранное начисление или которые входят в среднюю зарплату выбранного начисления. Пе-
реместить  начисление можно из общего списка видов начислений в правом окне "Не начисляется на" 
по кнопкестрелке.  
 В правом окне под надписью "НЕ начисляется на" – остаются начисления, на которые не 




В графе "Способ вхождения" выбирается способ вхождения начисления в базу. По умолча-
нию вводится  способ "Входит полностью". Для начислений, которые рассчитываются по среднему 
заработку, способ  вхождения может быть другим. Например, годовая премия за выслугу лет может 
учитываться в  размере 1/12 за каждый месяц расчетного периода. Для таких начислений нужно вы-
брать  соответствующий способ вхождения.   
В графе "проп.отр.вр" ставится флажок, если начисление будет включаться в базу не полно-
стью, а  пропорционально отработанному времени в расчетном периоде, за который рассчитывается 
база  начисления.  
 Если выбран способ начисления "1/N часть", то добавляется графа "Делитель", в которую 
нужно ввести  число, на которое будет делиться сумма начисления при включении в базу за каждый 
месяц  расчетного периода. Если вы введете делитель, равный 6 (полугодовая премия), то за каждый 
месяц  расчетного периода в базу будет включена 1/6 часть суммы начисления.   
Если выбран способ "входит с кратностью", по добавляется графа "Кратность", в которую 
можно ввести  число, на которое нужно умножить сумму начисления при включении в базу. Если вы 
введете  кратность, равную 2, то начисление будет включено в базу в двойном размере.   
Входит в базы   
Указывается, в базу для каких начислений, удержаний, отчислений входит данное начисле-
ние.  
 В левой таблице выводятся начисления, удержания или отчисления, которые рассчитыва-
ются в  зависимости от данного начисления.  
 На закладке "Начислений" дополнительно отражаются:   
 Способ" способ вхождения начисления в базу;  
  "проп.отр.вр" ставится флажок, если начисление будет включаться в базу не пол-
ностью, а  пропорционально отработанному времени в расчетном периоде, за который рассчитывает-
ся база  начисления;   
 Делитель" для начисления со способом вхождения "1/N часть" отражается дели-
тель;  
  в графе "Кратность" для начисления со способом вхождения "входит с кратностью" отра-
жается  коэффициент кратности.   
В правой таблице под надписью "Не входит в базы начислений" – остаются начисления, кото-
рые не  зависят от данного начисления. Переместить какое-либо начисление из одного окна в другое 
можно  нажатием кнопок со стрелками.   
Эту закладку можно не заполнять, она заполнится автоматически при заполнении баз тех 
начислений,  удержаний или отчислений, которые зависят от данного начисления.   
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И наоборот, если заполнить эту закладку, то автоматически заполнятся данным начислением 
базы  зависящих от него начислений.   
На закладках не отражаются ни в левом, ни в правом окне начисления, удержания и отчисле-
ния, у  которых нет базы.  
 
Обратите внимание! 
Если по данному виду начисления должны рассчитываться взносы в ФСС по несчастным слу-
чаям и  профзаболеваниям (НС и ПЗ), на закладке Входит в базы > Отчислений необходимо доба-




Виды вычетов   
Справочник предназначен для установки типа вычета у сотрудников. Изначально вычет со-
труднику  должен быть установлен в документах "Прием на работу ". При изменении вычета форми-
руется  документ "Изменения кадровых сведений ".  Меню Предприятие > Предприятие > Физиче-
ские лица   
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Установленный вид вычета используется в дальнейшем при расчете НДФЛ , поэтому любые  
изменения, связанные с вычетом по сотрудникам, должны вноситься до расчета НДФЛ за месяц.   
Справочник "Виды вычетов" в конфигурации заполняется автоматически. При изменении па-
раметров  вычетов в законодательстве после обновления конфигурации в справочнике необходимо 
нажать  кнопку "Обновить вычеты".   
 
Справочник также может быть заполнен и отредактирован вручную.  При ручном вводе вида 
вычета необходимо заполнить:  
  Наименование – наименование вычета.  
  Код вычета – код вычета, установленный законодательством.   
 Сумма вычета – размер предоставляемого вычета, установленный законодательством.   
 Период действия – с какого момента действует вычет.   
 Предел – предельная сумма дохода сотрудника для предоставления вычета.  
 
 
Отчисления   
Отчисления - это виды налогов и взносов во внебюджетные фонды, которое платит предприя-
тие с  суммы оплаты труда и других доходов работников.  Для настройки параметров отчислений 
необходимо:   
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1.В учетной политике предприятия выбрать вид тарифа страховых взносов (для предприятий 
на ЕНВД  - вид страховых взносов ЕНВД).   
2.Заполнить регистр сведений "Тарифы страховых взносов" на текущий год. При наличии  со-
трудников, по которым должны начисляться дополнительные страховые взносы, необходимо  прове-
рить заполнение регистра "Тарифы дополнительных взносов". Меню Операции > Регистр  сведений 
> Тарифы страховых взносов.   
Данный регистр периодический, предназначен для хранения истории изменения тарифов 
страховых  взносов. Заполняется для организации на год по выбранному виду тарифа. Для заполне-
ния  необходимо указать год, выбрать вид тарифа и нажать кнопку "Заполнить тарифы".   
 
При расчете отчислений участвуют также данные справочника "Отчисления".  
 Меню Прочий учет > Учет заработной платы > Отчисления.  
 Справочник на момент установки системы заполнен, его изменение может быть связано лишь 
с  изменениями в законодательстве. Единственный реквизит, который нужно заполнить в данном  
справочнике - Статья затрат (которая будет использоваться по умолчанию для данного отчисления).  
  Наименование – наименование отчисления  
  Вид тарифа – вид тарифа страховых взносов, применяемый на предприятии.  
  Статья затрат – статья затрат, которая установлена по умолчанию при проведении доку-
мента по  расчету страховых взносов.   
 Рассчитывать по базе страховых взносов" - устанавливается, если отчисление рас-
считывается по  базе страховых взносов, а не по базе отчисления. При установленном флажке появ-
ляется таблица "  База отчисления", в которой в двух окнах ввода нужно указать, какие начисления 
являются базой  для выбранного отчисления, а какие нет.   
 Рассчитывать базу - способ расчета базы: помесячно или нарастающим итогом с начала го-
да.   
 Тариф страховых взносов – отображаются данные регистра сведений "Тарифы страховых 
взносов".   
См. также Расчет страховых взносов .   
Параметры отражения расходов по зарплате   
Меню Прочий учет > Учет заработной платы > Параметры отражения расходов по ЗП  В 
данном справочнике заполняются параметры для отражения расходов по заработной плате и  начис-
лению налогов с ФОТ, которые будут подставляться по умолчанию в документы  начисле-
ния/удержания з/п, в документы расчета налогов.  
 Для автоматической подстановки в документы параметры должны быть выбраны в кадровых  




Параметры должны быть созданы для каждого счета затрат, используемого на предприятии 
при  начислении заработной платы.  При создании нового параметры должны быть заполнены:   
 Наименование – наименование параметра   
 Типовая операция – ТОП из справочника "Типовые операции " - на какой счет затрат  бух-
галтерского учета производится начисление заработной платы   
 Резерв параметры – выбирается параметр по резервам предстоящих отпусков.  
  Статья затрат начисления – статья затрат из справочника "Статьи затрат" - статья, которая 
будет по  умолчанию проходить по счету затрат   
 Номенклатурная группа – заполняется, если затраты по заработной плате и налоги с ФОТ 
относятся на  90 счет  
  Прочие доходы и расходы – заполняется, если затраты по заработной плате и налоги с 
ФОТ относятся  на 91 счет  
  Расходы будущих периодов – заполняется, если параметр создается для отражения расхо-
дов будущих  периодов   
 Объекты строительства – заполняется, если затраты по заработной плате и налогам отно-
сятся на  объект строительства, то есть на счет 08.03.  
  ТОП (НДФЛ) – типовая операция по начислению НДФЛ, используется для подстановки в 
документе  "Расчет НДФЛ".   
Закладка "Проводки по налогам"   
По кнопке "Обновить" табличная часть заполняется видами отчислений.  Для каждого вида 
отчислений из справочника "Типовые операции" необходимо выбрать  соответствующую типовую 
операцию – на какой счет затрат будут списываться суммы налогов,  исчисленные с фонда оплаты 
труда по данному параметру отражения расходов.  Выбранная типовая операция будет автоматически 
подставляться при расчете налогов в документе  "Расчет страховых взносов".   
 
Прием на работу  
 
 Прием сотрудника на работу в системе отражается документом "Прием на работу".   
Меню Прочий учет > Кадровый учет > Прием на работу   
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Документ формируется на каждого сотрудника в начале работы в конфигурации, а далее для 
каждого  принимаемого сотрудника. Программа не позволит вводить документы по начислениям и 
удержаниям  по сотрудникам, на которых не был введен документ "Прием на работу".  
 
 
 Для физических лиц, получающих доходы по договорам подряда, вводится документ "Дого-
вор ГПХ "  .   
Обязательные реквизиты   
 Приказ, от - номер и дата приказа о приеме.   
 Фирма - фирма, в которую принимается сотрудник.  
 Физ.лицо - принимаемый сотрудник.   
 Прием - дата, с которой сотрудник будет работать на предприятии.   
 Трудовой договор №, от - номер и дата трудового договора с сотрудником.  
 Табельный № - табельный номер сотрудника.  Для внешних совместителей нужно поста-
вить флажок "Внешний совместитель".   
 постоянно / временно - выбирается вид трудового договора: на постоянной основе или 
временный. Если выбран временный договор , можно установить срок окончания договора в поле 




 На этой закладке вводятся сведения об условиях работы и оплаты сотрудника.  
  Подразделение - подразделение, в которое принят на работу сотрудник.   
 Должность   
 Разряд, Рабочий табель, Система оплаты, Начисление - заполняются автоматически после 
выбора  должности   
 Источник доходов - источник доходов, за счет которого будет начисляться зарплата со-
труднику.  
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  Параметры начисления - ссылка на элемент справочника "Параметры отражения расходов 
по зарплате  ". Выбор параметров начисления определяет типовые операции по бухгалтерскому 
учету,  связанные с начислением зарплаты по данному сотруднику.   
 Ставка - величина ставки (оклада, тарифа) сотрудника и ее размерность (рублей в месяц, 
рублей в день, рублей в час).   
 Количество ставок - количество ставок, на которые принимается сотрудник.  
  Аванс - процент аванса.   
 с испытательным сроком - флажок ставится, если сотрудник принимается на работу с ис-
пытательным  сроком. В этом случае необходимо указать количество месяцев испытательного срока.   
Стандартные вычеты  
  Вычет на себя - вид вычета, на который сотрудник имеет право по налоговому законода-
тельству.   
 Вычет на детей, Вычет на детей двойной - виды вычета на детей, на которые сотрудник 
имеет право по  налоговому законодательству.  
  Детей - количество детей, на которых сотруднику предоставляются вычеты по каждому 
типу вычета.   
Надбавки   
В этой закладке вводятся постоянные надбавки и удержания, устанавливаемые сотруднику 
при  приеме на работу. Их можно установить также непосредственно в справочнике "Физические ли-
ца".   
 
В таблице вводятся постоянные надбавки, установленные сотруднику.   
 Начисление - из справочника "Начисления" выбирается начисление, которым начисляется 
надбавка.  
  Должность - из справочника "Должности" выбирается одна из должностей, на которых ра-
ботает  сотрудник.   
 Сумма (или %) - указывается сумма или процент.   
 Способ расчета:   
 176 
 "руб" – надбавка начисляется в сумме независимо от отработанного времени;  
  руб.за время" – надбавка начисляется суммой, с учетом отработанного времени, то есть 
сумма  рассчитывается пропорционально отработанному времени;   
 % от ставки" - надбавка начисляется в процентах от ставки (оклада, тарифа) с учетом  от-
работанного времени, то есть пропорционально отработанному времени;   
 % от базы" - надбавка начисляется в процентах от базы выбранного начисления, то есть от  
месячной суммы начислений, указанных на закладке "База" справочника "Начисления".   Начало 
действия - начало действия надбавки.  
  Окончание действия - конец действия надбавки может быть не заполнен, если дата неиз-
вестна (  действует всегда).   
 Источник доходов - из справочника "Источники доходов" выбирается источник дохода, за 
счет  которого начисляется надбавка.  
  Параметры отражения расходов - ссылка на элемент справочника "Параметры отражения 
расходов по  зарплате". Выбор параметров начисления определяет типовые операции по бухгалтер-
скому учету,  связанные с начислением надбавок по данному сотруднику.   
 Рабочие/Календарные.   
 Округление - возможность настройки округления надбавки.  
 Удержания  
 На закладке содержатся данные о постоянных удержаниях, установленных по сотруднику. 
Эти данные  можно редактировать, добавлять новые удержания и удалять имеющиеся.  
 
  Удержание - выбирается постоянное удержание, установленное сотруднику.  
  Должность - выбирается одна из должностей, на которых работает сотрудник.  
  Сумма (или %) - указывается размер удержания.  
  Способ расчета - способ удержания, аналогичен способам начисления надбавок.  
  Начало действия - начало действия удержания.  
  Окончание действия - конец действия удержания, может быть не заполнен, если дата не-





Условия труда   
На этой закладке вводятся условия работы, на которую принимается сотрудник. Для сотруд-
ников с нормальными условиями труда данные в этой закладке заполнять не надо.   
 Особые условия труда - из справочника "Особые условия труда" выбираются особые усло-
вия труда  сотрудника, связанные с видом выполняемой работы.  
  Список вредных профессий - из справочника "Список вредных профессий" выбирается 
профессия  сотрудника, если она относится к профессиям, дающим право на льготное пенсионное 
обеспечение  и включенным в списки №1 и №2.  
  Трудовой стаж(основание) - из справочника "Основания для исчисления льготного трудо-
вого стажа"  выбирается основание льготного трудового стажа.   
 Выслуга лет (основание) - из справочника "Основания для исчисления выслуги лет" выби-
рается  выслуга. 
   Территориальные условия - из справочника "Территориальные условия" выбираются 
условия труда  сотрудника, связанные с регионом. По умолчанию поле заполняется значением, вы-
бранным для  фирмы в справочнике "Фирмы".  
  Районный коэффициент - для регионов с районным коэффициентом вводится районный 
коэффициент,  который будет начисляться на зарплату сотрудника. По умолчанию он равен район-
ному  коэффициенту для фирмы.  
  Основной отпуск - количество дней основного отпуска.  
  Дополнительный отпуск - количество дней дополнительного отпуска.   
 
Предыдущее место работы   
На данной закладке важно ввести данные о заработной плате и сумме начислений по боль-
ничным  листам, а также количество дней, исключаемых из расчета начисления по среднему. Данные 
вводятся  на основании справок, выданных сотруднику на предыдущем месте работы. Далее данные  
используются для расчета базы начислений, которые зависят от среднедневной ставки за предыдущие 
2 года.   
 
 Сумма дохода с пред.места работы - вводится сумма дохода в текущем году согласно 
справке с  предыдущего места работы.  
 
 Нажав кнопку <Печать>, можно вывести на экран и на печать приказ о приеме на работу по  
унифицированной форме Т1 или Т-1а.  
 
Прием по совместительству   
 
Меню Прочий учет > Кадровый учет > Совместительство  
  Приказ...от... - номер и дата приказа о приеме в качестве совместителя   
 Сотрудник - сотрудник, принимаемый в качестве совместителя, выбирается из справочника  
"Физические лица".   
 Дата приема - дата, с которой сотрудник приступает к своим обязанностям в качестве сов-
местителя.   
 Трудовой договор №...от... - номер и дата заключенного с сотрудником трудового договора   
 Постоянно/временно - выбор зависит от срочного/бессрочного вида договора. Для времен-
ных  совместителей необходимо указать дату окончания срока договора.   
 Док. Увольнение" - создавать/не создавать. Если трудовой договор с совместителем сроч-




Изменение кадровых сведений  
 Перевод на другую должность или в другое подразделение, изменение оклада или тарифа, 
изменение  графика работы или системы оплаты труда, изменение параметров начислений, измене-
ние в  стандартных вычетах и другие кадровые изменения оформляются документом "Изменение 
кадровых  сведений".   
Меню Прочий учет > Кадровый учет > Изменения кадровых сведений   
Документ можно вводить как на одного, так и на группу сотрудников.  В шапке документа 
необходимо заполнить реквизиты:  
  Фирма - фирма, в которой работает сотрудник  
  Номер и дата приказа   
  Дата изменения кадровых сведений – дата, с которой изменения вступают в силу.   
 Вид перевода – постоянно или временно  По необходимости установить флажки:  
  стаже  
   
  
 - устанавливается, если изменения касаются кадровых данных   
 – устанавливается, если изменения касаются условий труда со-
трудника   
 вычеты – устанавливается, если заполняется закладка «Вычеты»   
 Индексация, коэффициент индексации (КИНД) – используется при необходимости индек-
сации среднего  заработка сотрудников, например, после увеличения окладов.  В поле "Сотрудник" 
по кнопке "Добавить" необходимо добавить сотрудника либо по кнопке Подбор  добавить группу со-
трудников, для которых вносятся изменения.   
 179 
 
При выборе сотрудника в табличной части "Реквизиты" заполняются колонки "Старые дан-
ные" и  "Новые данные". Они заполняются одинаковыми данными сотрудника по состоянию на дату  
документа. Колонка "Старые данные" не редактируемая, в колонке "Новые данные" нужно изменить  
необходимые реквизиты. Измененные реквизиты отражаются красным цветом.   
Можно изменять любые реквизиты, кроме реквизита "Место работы", который выводится 
справочно и одинаков в старых и новых данных, поскольку нельзя переводить сотрудника из одной 
организации в другую, либо с основного на временное место работы и с временного на основное.   
На закладке "Вычеты" вносятся данные об изменениях стандартных вычетов работника.   
Если у сотрудника есть действующие стандартные вычеты, данные по ним отображаются в 
колонке "  Старые данные".   
В колонке "Новые данные" необходимо внести соответствующие изменения, например, при 
отмене  вычета нужно заполнить колонку "Дата отмены" и очистить колонку "Количество детей".  




По кнопке «Печать» можно вывести на экран и на печать приказ о переводе по унифициро-
ванной форме Т-5.   
 
Ведение штатного расписания   
Документ «Штатное расписание» вводится при начале работы, при необходимости внесения  
изменений вводится новый документ по состоянию на текущий момент времени.  
 Меню Прочий учет > Кадровый учет > Штатное расписание/График отпусков   
В шапке документа необходимо заполнить реквизиты:  
  Фирма   
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 Приказ № , от  
  Подразделение - если подразделение не выбирать, то штатное расписание будет формиро-
ваться по  всей фирме в разрезе подразделений;  
  На период, с - вводится дата, начиная с которой будет действовать штатное расписание;   
 Главный бухгалтер – используется для вывода подписи печатной формы   
 Кадровик, должность кадровика – используется для вывода подписи в печатной форме   
 Количество штатных единиц - по мере заполнения табличной части выводится текущее 
значение  количества штатных единиц, включенных в табличную часть.  При первоначальном запол-
нении штатного расписания в табличную часть выбираются подразделения  фирмы по кнопке "Доба-
вить подразделение", а затем по кнопке "Добавить" добавляются должности  сотрудников в этих под-
разделениях согласно штатному расписанию.   
 
 Количество ставок - количество штатных единиц, предусмотренных для соответствующих 
должностей.   
 Ставка, Вид ставки - автоматически выводится ставка (оклад или тариф) и ее вид (напри-
мер, руб./мес.) для соответствующей должности. Эти значения можно изменить.  
 При изменении штатного расписания нужно заполнить вариант предыдущего штатного рас-
писания, нажав кнопку "Заполнить по ШР" и выбрав дату, по состоянию на которую будет запол-
няться штатное расписание (по умолчанию рабочая дата).  Затем нужно внести произошедшие изме-
нения: добавить новые должности, исключить  ликвидированные должности, изменить количество 
штатных единиц, ставки и т.п.   
Нажав кнопку Печать, можно вывести на экран и на печать штатное расписание по унифици-
рованной форме Т-3.  При проведении документ выполняет движение по регистру «Штатное распи-
сание». По кнопке  «Печать» можно вывести на экран и на принтер печатную форму по унифициро-
ванной форме Т-3.   
Формирование графика отпусков   
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Документ заполняется по необходимости при планировании отпусков сотрудников на следу-
ющий год.   
Меню Прочий учет > Кадровый учет > Штатное расписание/График отпусков   
В шапке документа необходимо заполнить реквизиты:  
   
  
 – используется для вывода подписи печатной формы   
 – используется для вывода подписи в печатной форме   
 аза   
 – для какого вида времени создается график, например ОТ.  
   
 
В табличной части документа необходимо заполнить реквизиты:   
 Сотрудник – выбирается физ лицо из справочника «Физические лица». При подборе со-
трудника  автоматически заполняются поля «Табельный номер», «Дата приема», «Подразделение», 
«Период год».   
 Дата начала, дата конца периода – даты начала и окончания периода, за который сотрудни-
ку положен  отпуск   
 Количество дней отпуска – планируемое количество дней отпуска   
 Дата начала, дата конца отпуска – предполагаемые даты начала и окончания отпуска.  
 Можно автоматически заполнить список сотрудников по кнопке "Заполнить" - По кадровым 
данным. При  этом автоматически заполняются периоды, за которые сотрудник не отгулял отпуск.  
Если планируется разбить отпуск сотрудника на два или несколько периодов, достаточно скопиро-
вать  строку, указать количество дней в каждом отрезке отпуска и дату начала отпуска.  При проведе-
нии документ выполняет движение по регистру "График отпусков".   
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По кнопке "Печать" можно вывести на экран и на принтер печатную форму по унифициро-
ванной  форме Т-7.   
Увольнение  
 Для увольнения работников с места работы необходимо создать документ «Увольнение».   
Документ создается только на работников, у которых был введен документ «Прием на рабо-
ту».   
Меню Прочий учет > Кадровый учет > Увольнение   
 Приказ, от - номер и дата приказа об увольнении.   
 Фирма - выберите фирму, из которой увольняются сотрудники.  
  Статья ТК РФ - выбирается статья кодекса, являющаяся основанием увольнения работни-
ков.  
  Дата увольнения - введите дату увольнения – последний день работы сотрудников на 
предприятии.   
 Основание – используется для печатной формы приказа об увольнении. 
 не отменять стандартные вычеты сотрудника - после увольнения сотрудника при расчете 
НДФЛ  стандартные вычеты к его доходам обычно не применяются. Но если нужно сохранить при-
менение  вычетов к доходам сотрудника и после его увольнения, то нужно поставить флажок.   
 переместить сотрудника в группу - если в поставить флажок, то в следующем поле можно 
выбрать  группу, в которую нужно переместить сотрудника после увольнения. Рекомендуется пере-
мещать  уволенных сотрудников в группу "Уволенные". Удалять из справочника "Сотрудники" 
строки с  уволенными сотрудниками нельзя.   
В табличную часть выберите увольняемых сотрудников (или сотрудника). При этом автома-
тически  заполняются подразделение, должность сотрудника, номер и дата трудового договора, дата  
увольнения.   
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Если сотрудник работает как внутренний совместитель, то можно развернуть строку с ним в 
несколько  строк, в каждой из которых будет отражено одно из мест работы (должность, подразделе-
ние).   
 Уволить - установленный флаг означает, что сотрудник увольняется с должности, указан-
ной в строке  .  
Если сотрудника необходимо уволить только с одной из нескольких должностей, снимите 
флажок в  строке должности, на которой он остается.  При проведении документ выполняет движе-
ние по регистрам:   
  
   
Печать пакета документов при увольнении   
По кнопке "Печать" можно вывести на экран и на принтер печатные формы по унифициро-
ванной  форме Т-8, Т-61 и форму Справки по базам БЛ.  
 Справка по базам БЛ – обработка, которая содержит печатные формы:  
  тной платы, иных выплат и вознаграждений за два календарных 
года,  предшествующих году прекращения работы или году обращения за справкой, и текущий  ка-
лендарный год, на которую были начислены страховые взносы.   
 ии запроса в территориальный орган Пенси-
онного  фонда Российской Федерации о представлении сведений о заработной плате, иных выплатах 
и  вознаграждениях.  
  в-
лении  сведений о заработной плате, иных выплатах и вознаграждениях застрахованного лица.  
Справка выдается сотруднику при увольнении.  
 
Оформление командировок   
Для оформления командировки сотрудника необходимо сформировать документ "Кадровый 
приказ".  
 Меню Прочий учет > Кадровый учет > Кадровый приказ   
В журнале "Кадровые приказы" создайте новый документ и выберите алгоритм "Приказ на  
командировку". Далее по кнопке-стрелке зайдите в помощник формирования документа.  Заполните 
реквизиты документа:  
  Вид времени - "К"  
  Ком.удостоверения от.../Служебные задания от... - даты, которые попадут в печатные 
формы.   Основание - введите основание командировки.   
 Командировка с...по... - введите даты начала и окончания командировки. Количество дней 
будет  рассчитано автоматически, при необходимости его можно отредактировать.  
  Не считая дней в пути - вводится количество дней, которые не должны включаться в рас-
чет  командировочных.  При описании назначения командировки можно вводить данные вручную 
или выбирать из справочников.  Далее в табличную часть "Сотрудники" выберите сотрудника (со-
трудников), которые отправляются в  командировку. Кадровые данные, количество дней команди-
ровки, даты начала и окончания будут и  заполнены автоматически, при необходимости можно их 




 не исключать праздничные дни - флаг ставится, если праздничные дни необходимо вклю-
чить в дни  командировки.  
  Проводить время - если дни командировки должны отражаться в табеле, флаг должен быть  
установлен.  При проведении документ выполняет движения по регистру "Время отработанное".  По 
кнопке "Печать" можно выбрать нужную печатную форму для приказов на командировку и  коман-
дировочных удостоверений.   
 
Приказы на отпуск  
 Для оформления отпуска сотрудника необходимо сформировать документ "Кадровый при-
каз".   
Меню Прочий учет > Кадровый учет > Кадровый приказ   
В журнале "Кадровые приказы" создайте новый документ и выберите алгоритм "Приказ на 
отпуск".  Далее по кнопке-стрелке зайдите в помощник формирования документа.  Заполните рекви-
зиты документа:   
 Вид времени - выберите вид времени, соответствующий отпуску.  
  Отпуск с...по... - введите даты начала и окончания отпуска. Если приказ формируется не на 
одного, а  на нескольких сотрудников, даты начала и окончания вводить не нужно.   
 не учитывать праздники - установите флаг, если необходимо, чтобы праздничные дни не 
включались в  отпуск.   
 проводить время - флаг должен стоять, если дни отпуска должны попасть в табель учета 
рабочего  времени после проведения приказа. Если на основании приказа далее формируется доку-
мент  "Расчет по среднему", время должно фиксироваться только одним из этих документов, т.е. либо 
в  приказе, либо в начислении флаг "Проводить время" должен быть снят.   добавлять запись о ста-
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же - установите флаг, если необходимо, чтобы запись об отпуске отразилась в  таблице стажа по со-
труднику (а далее - попала в отчетность по ПФ).  Далее в табличную часть "Сотрудники" выберите 
сотрудника (сотрудников), которые отправляются в  отпуск. Кадровые данные, количество дней от-
пуска, даты начала и окончания будут и заполнены  автоматически, при необходимости можно их 
отредактировать.  Если по сотруднику оформляется дополнительный отпуск, количество дней допол-
нительного отпуска,  даты начала и окончания необходимо ввести в соответствующие колонки.   
 
При проведении документа производятся движения по регистру "Время неотработанное".  
 По кнопке "Печать" вызывается список печатных форм, которые формируются на основании 
приказа.   
 
Кадровые отчеты   
Анализ кадровых данных и их изменений производится при помощи отчетов:   
 Кадровый отчет 
 Личная карточка   




 Отчет по табелям учета рабочего времени  
 Отчет по кадровым приказам   





Кадровый отчет   
Меню Отчеты > Кадровый учет > Кадровый отчет   
Данный отчет предназначен для формирования кадрового отчета по сотрудникам организа-
ции. Форма  отчета содержит закладки:   
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 Настройки - настройка параметров формирования отчета   
 Отбор по сотрудникам - настройка отбора данных в отчет   
 Результат - закладка заполняется после формирования отчета (по кнопке "Сформиро-
вать").   
 
 
Параметры формирования  
  Данные выводятся по состоянию на дату - дата актуальности кадровых данных   
 Фирма - организация, по которой формируется отчет  
 Закладка "Настройки"  
  Дополнительные условия отбора - возможность фильтрации данных по любому значе-
нию любого  измерения отчета. Чтобы инициировать отбор, необходимо:   
1. Установить отметку в строке нужного измерения. Если отбор должен производиться по не-
скольким  измерениям, отметки нужно установить в строке каждого измерения, по которому включа-
ется отбор.   
2. Выбрать тип сравнения.   
3. Задать Значение отбора. Значение отбора выбирается из соответствующего справочника. 
Значением  отбора может быть как отдельный элемент, так и группа и список выбранных элементов.  
 Значение отбора должно согласоваться с типом сравнения! Например, если необходимо  
произвести отбор по группе контрагентов "Покупатели", необходимо выбрать тип сравнения  
"В группе", а если отбор должен производиться по нескольким контрагентам из списка,  выбе-
рите вид сравнения "В списке" и т.п.   
Вид отбора активен, только если в строке вида отбора установлен флаг.  
  Группировки  Данные в отчете могут быть сгруппированы в соответствии с настройкой 
группировки. Новая  группировка добавляется по кнопке "Добавить" , либо переносом из доступных 
уровней  разворота по кнопке "Переместить в группировки" / Группировка данных отчета позволяет 
получить  итоговые суммы по каждому уровню группировки. Иерархия группировок задается при 
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помощи кнопок  "Переместить вверх/Переместить вниз" / .  Если результаты по группировке необхо-
димо вывести в виде отдельных таблиц, группировку нужно  выбрать в поле "Внешняя группировка".   
 Поля (колонки) таблицы отчета  Пользователь может самостоятельно настраивать со-
став данных, которые выводятся в отчете.  Установка и снятие флажков в таблице Поля (колонки) 
таблицы отчета позволяет выводить только  необходимые пользователю данные.  Флаг "Выводить 
сведения по воинскому учету" устанавливается, если в отчете должны отражаться данные  воинского 
учета по сотрудникам.   
Закладка "Отбор по сотрудникам"   
На данной закладке производится фильтрация отчета по сотрудникам.   
 все предприятие - вывести расчетные листки по предприятию в целом   
 Подразделение - возможность формирования отчета по сотрудникам выбранного подраз-
деления  или нескольких подразделений   
 список сотрудников - возможность подбора сотрудников в отчет из справочника "Физиче-
ские лица"  
  один сотрудник - формирование отчета по выбранному сотруднику   
 по документу "Прием" - формирование кадрового отчета по сотрудникам, принятым вы-
бранным  документом "Прием на работу".   
По кнопке "Сформировать" на закладке "Результат" будет сформирован отчет в соответ-
ствии с  заданными параметрами.  При необходимости настройки формирования отчета можно со-
хранить. Кнопки сохранения и  восстановления значений позволяют сохранять пользовательские 
настройки отчета, чтобы  использовать их в дальнейшем.  
 
Личная карточка   
Меню Отчеты > Учет заработной платы > Личная карточка сотрудника   
Отчет предназначен для автоматического формирования и вывода на печать личных карточек  




Параметры формирования   
 Сотрудник - выбор сотрудника, по которому формируется карточка. Если необходимо 
сформировать  карточки нескольких сотрудников, данное поле не заполняется.  
 Фирма - фирма выбирается при мультифирменном учете.  
 Дата - выбирается дата, данные на которую необходимо отразить в личной карточке.   
 Сотрудники - возможность фильтрации отчета по сотрудникам:   
 все предприятие - вывести расчетные листки по предприятию в целом   
 Подразделение - возможность формирования отчета по сотрудникам выбранного подраз-
деления  или нескольких подразделений  
  список сотрудников - возможность подбора сотрудников в отчет из справочника "Физиче-
ские лица"  
  один сотрудник - формирование расчетного листка по выбранному сотруднику   
 использовать помощник подбора - подбор сотрудников в отчет при помощи помощника 
подбора   
 Раздел "Отпуска" заполнять: по документам/из справочника "Сотрудники" - выбор вариан-
та заполнения  данных по отпускам.   
По кнопке "Сформировать" будет сформирован отчет в соответствии с заданными параметрами.  При 
необходимости можно вывести на печать пустой бланк отчета, а на закладке "Личная карточка"  - 
распечатать сформированную личную карточку.  При необходимости настройки формирования отче-
та можно сохранить. Кнопки сохранения и  восстановления значений позволяют сохранять пользова-
тельские настройки отчета, чтобы  использовать их в дальнейшем.   
Отчет по кадровым изменениям  
 Меню Отчеты > Кадровый учет > Кадровые изменения  
 Данный отчет позволяет получить данные по изменениям кадровых сведений за выбранный 
период.   
Порядок формирования отчета   
1.Выберите период формирования.  
 2.При необходимости выберите организацию.  
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 3.Если необходимо сформировать отчет не по всем сотрудникам, а с отбором, по кнопке 
"Настройка"  вызовите форму настройки отчета:    
 
В блоке "Отбор" по кнопке "Добавить" добавьте новый элемент отбора (например, "Сотруд-
ники"),  после чего в строке укажите значение для отбора данных.  По кнопке "Сформировать" отчет 
с заданными параметрами будет сформирован. 
Отчет по кадровым приказам   
Меню Отчеты > Кадровый учет > Отчет по кадровым приказам  
 Данный отчет позволяет получить данные по кадровым приказам за период.  
 
 Порядок формирования отчета   
1.Укажите период формирования.   
2.Выберите организацию.   
3.Выберите вид приказа (на отпуск/на командировку).   
4.По кнопке "Сформировать" будет сформирован отчет с настройкой по умолчанию.  При 
необходимости изменить настройку по кнопке "Настройка" вызовите форму настройки:   
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На закладке "Отбор" можно настроить отбор данных (например, по сотруднику).  В блоке 
"Группировки" можно изменять настройки группировок по умолчанию. Группировки проще  добав-
лять, перетаскивая их мышкой из списка "Доступные поля".  
  
Отчет по табелям учета рабочего времени   
Данный отчет позволяет получить данные по табелям за период с детализацией по видам вре-
мени,  подразделениям, сотрудникам и т.д.   
Меню Отчеты > Кадровый учет > Отчет по табелям учета рабочего времени   
Принятые и уволенные сотрудники   
Меню Отчеты > Кадровый учет > Принятые и уволенные сотрудники   
 
Учет заработной платы  
 Порядок начисления заработной платы в системе   
Подготовка к работе   
1.В начале работы в программе заполняются справочники "Периоды" и "Календарь".   
2.Настроить справочник "Параметры отражения расходов по зарплате".   
3.Настроить справочник "Виды начисления". При установке в справочнике настроены стан-
дартные  виды начислений, но у предприятия могут быть свои виды начислений (премии, доплаты и 
т.п.),  именно их и нужно будет добавить.   
4.Настроить справочник "Виды удержания". При установке в справочнике настроены  пред-
определенные виды удержаний, но, если у предприятия есть особые виды удержаний  (например, 
профсоюзные взносы, касса взаимопомощи и т.п.), их надо будет добавить и  настроить базу для рас-
чета.   
5.Проверить справочник "Отчисления". При установке справочник настроен для стандартной  
(нельготируемой) системы отчислений. Если предприятие имеет право на льготы по отчислениям  в 
ПФР, ФСС и т.п. - необходимо будет изменить ставки налогообложения.   
6.Проверить актуальность данных регистра "История МЗП ". В этом регистре содержатся 
данные  по ограничениям размера пособий по больничному листу, по уходу за ребенком, размере  
минимальной заработной платы и т.п.   
Расчет заработной платы  
 1.Введите начальные остатки по заработной плате, зарплатным налогам и т.п.   
2.Ежемесячно, в начале месяца, необходимо формировать документ "Начальные установки за  
месяц ".  
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 3.По мере поступления больничных листов и ухода сотрудников в отпуск формируются до-
кументы  "Начисление по среднему " с выбором соответствующих помощников.  
 4.В конце месяца формируется документ "Табель учета рабочего времени ".   
5.Формируются документы "Основное начисление " по всем видам начисления (Оклад, 
Сдельная  зарплата и т.д.)   
6.Формируются документы "Прочие начисления" по доплатам за особые часы, премиям и т.д.  
 7.Формируются документы "Расчет НДФЛ ". При оплате НДФЛ, помимо платежных поруче-
ний,  формируются документы "Распределение оплаты НДФЛ ".  
 8.В справочник "Исполнительные листы " заводятся отдельными документами данные по  
удержаниям сотрудников по исполнительным документам.  
 9.Формируются документы "Удержание ".   
10.Формируются документы "Расчет ЕСН ".   
11.Формируются документы "Выплата " перед выплатой зарплаты, печатается расчетная  ве-
домость, расчетные листки.   
12.При выплате формируются документы: расходный кассовый ордер при выплате по кассе, 
либо  платежное поручение исходящее при перечислении на лицевые счета сотрудников. В  платеж-
ных документах необходимо сделать привязку к документу "Выплата". В документе  "Выплата" при 
этом ставится отметка "Оплачено".  
 В конце отчетных периодов формируются все необходимые отчеты и сведения.   
Начальные установки для расчета зарплаты  
 Заполнение календаря   
Меню Прочий учет > Учет заработной платы > Календарь   
Данный справочник необходимо заполнять ежегодно. Рекомендуется заполнять его на год 
вперед,  поскольку данные справочника участвуют, в том числе, в расчете пособий по беременности 
и родам и  отпускных по уходу за детьми.  
 
 По кнопке "Заполнить календарь на... год" производится автозаполнение календаря на ука-
занный год в  соответствии со стандартным календарем. Если график выходных и праздничных дней 
на  предприятии отличается от общепринятого, календарь необходимо откорректировать. Для этого 
по  правой кнопке мыши в поле даты, которую надо изменить, вызовите меню видов рабочего време-
ни и  выберите нужный вид рабочего времени для дня календаря.   
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Периоды расчета   
Меню Прочий учет > Учет заработной платы > Периоды   
Справочник необходимо заполнять на каждый отдельный год, рекомендуется заполнение на 
год или  два года вперед.  
 
 Справочник "Периоды" предназначен для хранения расчетных периодов, которые в дальней-
шем  используются для разбивки начислений и удержаний по периодам. Периодом может быть как 
месяц,  так и другой произвольный период. Начало и конец периода задаются датой.   
Элементы справочника рекомендуется заполнять автоматически! Исключение состав-
ляют  произвольные периоды.   
По кнопке "Заполнить периоды на... год" производится автозаполнение периодов на заданный 
год.  
 Регистр "История МЗП"   
Для расчета многих начислений, отчислений и взносов используются значения регистра све-
дений  "История МЗП". Перед началом работы его заполнение нужно проверить.   
Меню Прочий учет > Учет заработной платы > История МЗП   
Это периодический регистр сведений, в котором хранится история изменения минимального 
размера  оплаты труда, ограничения по больничным листам и пособиям, а также предельного размера 
базы  страховых взносов.  Регистр заполняется автоматически. При необходимости может быть за-
полнен или отредактирован  вручную.   
Начальные установки на месяц   
Меню Прочий учет > Учет заработной платы > Начальные установки  Перед началом рас-
чета зарплаты за текущий месяц нужно ввести регламентный документ "Начальные установки на 
месяц". Для удобства работы рекомендуется создать документы на весь год, по каждому месяцу.  Да-
та документа должна находится в расчетном месяце.  Табличная часть автоматически заполняется 
видами графиков работы , по которым работали  сотрудники в предыдущем месяце, производится 
авторасчет норм рабочего времени в днях и часах по  каждому табелю. Нормативные значения и со-
став графиков можно редактировать.  
Учет отработанного времени   
Учет отработанного времени фиксируется документом "Табель учета рабочего времени".   
Меню Прочий учет > Учет заработной платы > Табель учета рабочего времени   
Табель формируется ежемесячно по сотрудникам (на каждое место работы сотрудника) в 
фирме.  Первоначальное заполнение производится на основании данных документа "Начальные 
установки за  месяц" по табелю работы сотрудника.  Документ "Табель учета рабочего времени" 
должен формироваться для всех работников по  основному месту работы и на совместителей, у кото-
рых учитывается рабочее время. Документ не  нужно вводить на совместителей, которые получали 
доходы от работ, не зависящих от времени: по договорам подряда, купли-продажи, авторским дого-
ворам и т.п., то есть на тех, для кого не нужно будет рассчитывать среднюю заработную плату.  Пе-
ред формированием табеля учета рабочего времени должны быть введены все документы,  влияющие 
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на расчет итогов отработанного времени: больничные, отпускные, командировочные,  приказы на 
прием и увольнение, документы "Изменения кадровых сведений".  При формировании табеля можно 
настроить условия вхождения сотрудника в табель на закладке "Опции формирования":  
 
  Все предприятие (включая уволенных/без уволенных) - определяет, будут ли включены в 
табель  сотрудники, уволенные ранее периода формирования табеля.   
 Группа справочника - возможность сформировать табель по выбранной группе сотрудни-
ков.   
 Документ-основание - возможность заполнения табеля по ранее созданному документу 
(например, по другому табелю).  
  Должность, Подразделение, График работы - возможность наложения дополнительных 
фильтров на  список сотрудников в табеле.  После настройки опций формирования табеля переклю-
читесь на закладку "Сотрудники".  Возможны следующие варианты заполнения табеля:   
 По опциям формирования: по кнопке "Заполнить" в табель добавляются все сотрудники 
согласно  опциям формирования табеля, заполняются данные по начислениям, графикам работы, та-
бель и т.д.  При этом определяется вид дня (рабочий, выходной, праздничный …), количество рабо-
чих часов,  количество рабочих часов в ночное время. При заполнении документа производится кон-
троль  повторного ввода сотрудников.  
  Подбором сотрудников: по кнопке "Подбор" вызывается справочник "Физические лица" 
для подбора.  Сотрудники выбираются по двойному щелчку, либо по кнопке "Выбрать". после под-
бора справочник необходимо закрыть.   
 Построчно - сотрудников в табель можно добавлять построчно. По кнопке "Добавить" вы-
берите  сотрудника из справочника "Физические лица", а затем внесите данные по отработанному 
времени "вручную".  Возможно также автоматическое заполнение табеля по сотрудникам. По кнопке 
"Заполнить"  вызывается меню, в котором выбирается вариант заполнения строк:   
 По всем строкам - будут заполнены данные по начислениям и отработанному времени по 
всем  сотрудникам, уже добавленным в табель.  
  По текущей строке - будут заполнены данные по начислениям и отработанному времени 
по  отдельному сотруднику, в строке по которому установлен курсор.  После автоматического запол-
нения табличной части документа данные о работе сотрудника можно изменить вручную. По двой-
ному щелчку в поле календаря открывается справочник "Виды времени" для выбора вида отработан-
ного/неотработанного времени. После выбора вида времени необходимо ручную указать количество 
часов данного вида.  Информацию об особых часах работы сотрудника необходимо вводить вручную, 




Информация об отработанном времени из документа будет учитываться при начислении в 
помощнике расчета "Основной расчет".  При необходимости по кнопке "Печать" можно сформиро-
вать печатную форму табеля, выбрав ее из списка доступных форм.   
Расчет основного начисления   
Меню Прочий учет > Учет заработной платы > Начисления   
Начисление группе сотрудников формируется документом "Начисление основное".  Этим до-
кументом нельзя делать одновременно несколько начислений, либо начисления, которые  вычисля-
ются сложным способом. Для начисления больничных и отпускных служит документ "  Начисление 
по среднему".  Перед расчетом основного начисления необходимо ввести данные об отработанном 
времени: приказы по отпускам и командировкам, рассчитать начисления по больничным листам и 
пособия.  Формирование документа производится через журнал "Начисления". По кнопке "Добавить" 
создайте новый документ "Начисление основное (зарплата)".  В случае использования помощника 
расчета необходимо выбрать помощник "Основной расчет" и  запустить его по кнопке "Выполнить" .   
В появившемся окне помощника введите реквизиты:   
 Расчет основного начисления от... - дата выполнения расчета. 
 ...за - выбор периода формирования расчета.  Выберите условия формирования (т.е. состав 
сотрудников, которые попадут в таблицу при  автоматическом заполнении):  
 Все предприятие (включая уволенных/без уволенных) - формирование начисления по 
предприятию в  целом, с уволенными сотрудниками либо без них  
  Группа справочника - возможность формирования начисления по группе сотрудников, 
выбранной из справочника "Физические лица".   
 Документ - возможность формирования начисления по ранее сформированному документу  
(например, по табелю рабочего времени).   
 Должность/Подразделение/График работы - возможность формирования начисления с 
наложением  дополнительных фильтров по должностям, подразделениям предприятия и/или графи-
кам работы  соответственно.  По кнопке "Рассчитать" производится расчет основного начисления по 
заданным условиям  формирования. При необходимости данные расчета можно редактировать, до-
бавляя сотрудников  выбором или подбором из справочника, а также изменяя данные по самому 
начислению.  По кнопке "ОК" данные расчета будут перенесены в документ. По кнопке "Печать" 
формируется  выбранная печатная форма документа.  При заполнении обращайте внимание на типо-
вую операцию. По умолчанию она подставляется из  параметров отражения расходов по зарплате , 
которые установлены по сотруднику документом  приема или изменения кадровых сведений.  Типо-
вая операция по начислению заработной платы может быть настроена следующим образом  (напри-




При проведении документ выполняет движения по регистрам: 
   
   
   
  
   
Расчет больничных   
Расчет пособий по временной нетрудоспособности производится документом "Начисление по  
среднему".  Создайте новый документ, в котором выберите алгоритм расчета "Больничный (2011)", и 
запустите  помощник расчета по кнопке "Выполнить" .   
Реквизиты для заполнения   
 От... - дата расчета   
 № б/л - номер больничного листа   
 Сотрудник - выбор сотрудника, на которого оформляется больничный лист, из справочни-
ка "  Физические лица".   
 РК - районный коэффициент   
 Вид б/л - выбор вида больничного листа. В случае отметки в больничном листе о наруше-
нии режима  ставится дата нарушения, с которой больничный лист не будет оплачен.   
 Продолжение б/л - отметка ставится, если данный больничный лист является продолжени-
ем  оформленного ранее. В этом случае необходимо также заполнить номер предыдущего больнично-




 Период с...по... - выбор периода действия больничного листа.   
 Работодатель/ФСС - расчет дней, оплачиваемых работодателем и ФСС, производится ав-
томатически в  зависимости от выбранного вида больничного листа. Размер оплаты по больничному 
листу  рассчитывается, исходя из стажа работы сотрудника.   
 Способ расчета - выбор варианта расчета среднего заработка: по базе страховых взносов 
либо по  базе начисления. В первом случае для расчета среднего заработка будет использоваться та 
же база,  что используется для расчета страховых взносов. При расчете по базе начисления за основу 
для  расчета будет браться база для заданного вида начисления (например, для начисления  "Боль-
ничный").   
 Период расчета среднего заработка - годы, данные за которые служат основанием для рас-
чета среднего  заработка.   
 Рассчитать, исходя из месячной ставки - при установке флага расчет будет произведен, ис-
ходя из  месячной ставки для сотрудника в кадровых данных.   
 Рассчитать, исходя из МРОТ - при установке отметки стаж будет рассчитан, исходя из ми-
нимального  размера оплаты труда (при общем стаже работы сотрудника менее 6 месяцев).   
 При превышении ограничения доплачивать до среднего - возможность доплаты по боль-
ничному листу за  счет средств работодателя при превышении ограничения по больничному листу, 
применяемого ФСС.  В блоках "За счет ФСС" и "За счет работодателя" настраиваются параметры 
отнесения расходов по  оплате больничного листа на подразделение, по источникам доходов и т.д.  
По кнопке "Рассчитать" производится расчет начисления по больничному листу по заданным услови-
ям  формирования. При необходимости данные расчета можно редактировать. Итоги расчета отра-
жаются  на закладках:   
 Расчет среднего заработка - данные о расчете среднего заработка для больничного листа.   
 Расчет пособия - размер пособия по больничному листу.  
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  Распределение - распределение расходов по больничному листу по подразделениям и ис-
точникам  доходов.  
  Настройка исключений - возможность настройки видов начислений и видов времени, ко-
торые не  войдут в базу для расчета по больничному листу.  При необходимости данные для расчета, 
внесенные за периоды до начала расчетов в системе "СКАТПрофессионал", можно редактировать 
вручную. Для этого установите отметку "Редактировать вручную".  При изменении базы на закладке 
"Расчет среднего заработка" расчетные данные изменяются  автоматически.  По кнопке "Печать" 
вызовите список печатных форм по расчету больничного листа. Одна из форм - это  справка-расчет 
для ФСС.  По кнопке "ОК" данные для расчета будут перенесены в документ, который далее необхо-
димо  провести.   
Расчет отпускных и командировочных   
Расчет начислений по отпускам и командировкам производится документом "Расчет по сред-
нему".   
Создайте новый документ и выберите помощник "Расчет по среднему (отпуск, командиров-
ка)".   
Реквизиты для заполнения   
 Сотрудник - сотрудник, по которому производится расчет.   
 Приказ - номер и дата приказа о командировке/отпуске.   
 Период - выбор периода для расчета отпускных/командировочных начислений.   
 Вид отпуска - выбор варианта расчета средней зарплаты: в рабочих либо в календарных 
днях.   
 Начисление - выбор вида начисления зарплаты.   
 Вид времени   Отражение расходов, Отражение РБП - выбор варианта отражения расхо-
дов и расходов будущих  периодов по оплате командировки/отпуска.   
 С...по... - даны начала и окончания отпуска/командировки. Расчет количества дней произ-
водится  автоматически, при необходимости количество дней можно отредактировать   
 Распределение суммы - переключателями задается способ распределения суммы расходов 
по оплате отпуска/командировки.   
По кнопке "Рассчитать" производится расчет оплаты. На закладках "Расчет базы", "Премии" 
и "  Расчет суммы" отражаются итоговые данные по расчету.   
 Расчет, исходя из месячной ставки - при установленной отметке расчет будет производить-
ся по  месячной ставке заработной платы сотрудника.   
 не выделять суммы РК, СЕВ - при установленной отметке при расчете суммы районных 
коэффициентов и северных надбавок будут включены в расчет.   
 не учитывать время сверхур. работы - при установленной отметке время сверхурочной ра-
боты не будет  включаться в количество дней/часов для расчета (колонка "Расчетное время" на за-
кладке "Расчет  базы"). 
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Распределение суммы   
В данном блоке находятся переключатели, отвечающие за распределение начисленных сумм 
по  подразделениям организации и источникам доходов.   
 Распределить сумму по подразделениям/Отнести на... - в зависимости от положения пере-
ключателя сумма  будет распределяться по подразделениям, в которых работал сотрудник в расчет-
ный период, либо будет относиться на заданное подразделение.   
 Распределить сумму по источникам доходов/отнести на... - в зависимости от положения 
переключателя  сумма будет распределяться пропорционально источникам доходов сотрудника за 
расчетный  период, либо относиться на заданный источник доходов.   
При необходимости данные для расчета можно редактировать вручную. Для этого установите 
отметку  в верхней части формы "Редактировать вручную". При изменении базы на закладке "Расчет 
базы" или "Премии" расчетные данные на закладке "Расчет суммы" изменяются автоматически.   
Расчет отпуска по уходу за ребенком   
Расчет пособий по уходу за ребенком производится документом "Начисление по среднему". 
Как  правило, начисление производится в два этапа:   
1.Производится общий расчет начисления, за весь период отпуска.   
2.Ежемесячно формируется документ с расчетом по отдельному месяцу.   
Расчет за весь период   
Создайте новый документ, в котором выберите алгоритм расчета "Больничный (2011)", и за-
пустите помощник расчета по кнопке "Выполнить".   
В помощнике расчета выберите вид б/л "Отпуск по уходу за ребенком до 1,5 лет".   
Реквизиты для заполнения   
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 От... - дата расчета   
 № б/л - номер больничного листа   
 Сотрудник - выбор сотрудника, на которого оформляется больничный лист, из справочни-
ка "  Физические лица".   
 РК - районный коэффициент   
 Вид б/л - выбор вида больничного листа. В случае отметки в больничном листе о наруше-
нии режима  ставится дата нарушения, с которой больничный лист не будет оплачен.   
 
 Период с...по... - выбор периода действия больничного листа.   
 Работодатель/ФСС - расчет дней, оплачиваемых работодателем и ФСС, производится ав-
томатически в  зависимости от выбранного вида больничного листа. Размер оплаты по больничному 
листу  рассчитывается, исходя из стажа работы сотрудника.   
 Способ расчета - по базе страховых взносов либо по базе начисления. В первом случае для 
расчета среднего заработка будет использоваться та же база, что используется для расчета страховых 
взносов. При расчете по базе начисления за основу для расчета будет браться база для заданного вида 
начисления (например, для начисления "Больничный").   
 Период расчета среднего заработка - годы, данные за которые служат основанием для рас-
чета среднего  заработка.   
В блоках "За счет ФСС" и "За счет работодателя" настраиваются параметры отнесения 
расходов по  оплате больничного листа на подразделение, по источникам доходов и т.д.   
По кнопке "Рассчитать" производится расчет начисления по больничному листу по заданным 
условиям  формирования. При необходимости данные расчета можно редактировать. Итоги расчета 
отражаются  на закладках:   
 Расчет среднего заработка - данные о расчете среднего заработка для больничного листа.   
 Расчет пособия - размер пособия по больничному листу.   
 Распределение - распределение расходов по больничному листу по подразделениям и ис-
точникам  доходов.   
 200 
 Настройка исключений - возможность настройки видов начислений и видов времени, ко-
торые не  войдут в базу для расчета по больничному листу.   
При необходимости данные для расчета, внесенные за периоды до начала расчетов в системе 
"СКАТПрофессионал", можно редактировать вручную. Для этого установите отметку "Редактировать 
вручную".  При изменении базы на закладке "Расчет среднего заработка" расчетные данные изме-
няются  автоматически.   
По кнопке "Печать" вызовите список печатных форм по расчету больничного листа. Одна из 
форм – это справка-расчет для ФСС.   
По кнопке "ОК" данные для расчета будут перенесены в документ, который далее необходимо  
провести.   
5.14.7 Расчет удержаний по исполнительным листам   
Расчет удержаний сотрудников по исполнительным листам производится документом "Удер-
жание" с выбранным алгоритмом расчета "Расчет по ИЛ". Для того, чтобы расчет состоялся, необхо-
димо, чтобы по сотруднику был заведен документ "Исполнительный лист".   
Документ "Исполнительный лист"   
На каждый исполнительный лист по сотруднику должен быть сформирован отдельный доку-
мент  "Исполнительный лист". В нем задаются параметры для расчета ежемесячных удержаний.   
Меню Прочий учет > Учет заработной платы > Исполнительные листы   
Обязательные реквизиты   
  
 - выберите сотрудника, у которого будет производиться удержание   
 - выберите вид удержания. Обратите внимание, что в справочнике "Удержа-
ния" для  данного удержания должна быть настроена база для расчета (состав начислений, входящих 
в  расчет).Если базы для удержаний различных видов исполнительных листов различны, нужно в  
справочнике "Виды удержаний" ввести несколько видов таких удержаний, например, "Алименты",  
"Возмещение ущерба".   
 - выберите из справочника "Контрагенты" физическое лицо или организацию, 
которым будет перечисляться удержание.   
 - задаются даты начала и окончания удер-
жаний по  исполнительному листу.   
 Удерживать - вводится сумма или процент удержания по исполнительному листу и выби-
рается  единица измерения: процентов от базы начислений или рублей.   
 до достижения суммы - вводится общая сумма удержания по исполнительному листу, если 
она  установлена.   
 Способ выплаты - выбирается способ, которым удержанные по исполнительному листу 
суммы будут передаваться получателю: "выплата через кассу", "почтовый перевод", "перечисление в 
банк".   
 Алгоритм расчета сбора - если при выплате почтовым переводом необходимо рассчиты-
вать и  перечислять почтовый сбор, введите в это поле сумму сбора, либо алгоритм для расчета (на 
языке 1С).   
 Взыскатель ПС - контрагент, которому перечисляется почтовый сбор.  
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Расчет удержаний выполняется ежемесячно.   
Меню Прочий учет > Учет заработной платы > Удержания   
Создайте документ "Удержание", выберите алгоритм расчета "Расчет по ИЛ" и запустите его 
по  кнопке-стрелке.   
Одним документом производится расчет удержаний по всем исполнительным листам по ор-
ганизации.   
Реквизиты для формирования   
 От... - дата расчета   
 за... - месяц для расчета удержания.   
 Учитывать НДФЛ - если удержание должно рассчитываться от сумм начислений за мину-
сом НДФЛ,  необходимо установить соответствующие флаги.   
 
Почтовый сбор:   
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 Почтовый сбор считать в целом по сотруднику - при установленной отметке почтовый 
сбор будет  суммирован при наличии у сотрудника нескольких должностей.   
 включать в сумму ИЛ/показать отдельно - почтовый сбор будет включен в сумму по ис-
полнительному  листу либо отражен отдельной суммой   
 Учитывать НДФЛ - при установке отметки расчет по исполнительному листу будет произ-
водиться за вычетом НДФЛ по указанной ставке.   
По кнопке "Рассчитать" производится расчет удержаний по исполнительным листам в соот-
ветствии с заданными параметрами. Далее перенесите данные расчета в документ по кнопке "ОК".   
Типовая операция по начислению заработной платы может быть настроена следующим обра-
зом:   
 
Для корректного проведения документов в справочнике "Типовые операции" должна быть 
настроена аналитика:   
 Сотрудники - РТЧ.Сотрудник   
 Контрагенты - РТЧ.Контрагент   
 Прочие доходы и расходы (при отнесении почтового сбора на 91 счет) - выберите конкрет-
ное значение справочника.   
При проведении документ выполняет движения по регистрам:   
  
  
 ьным листам)   
  
Расчет компенсаций за неиспользованный отпуск   
Расчет компенсаций за неиспользованный отпуск производится документом "Начисление по  
среднему".   
Меню Прочий учет > Учет заработной платы > Начисления   
Создайте новый документ и выберите помощник "Расчет по среднему (отпуск, командиров-
ка)".   
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Реквизиты для заполнения   
 Сотрудник - выберите сотрудника, по которому рассчитывается компенсация.   
 Дополнительно" установите флаг "Компенсация". Если компенсация выплачива-
ется с  учетом резервов по отпускам, установите также флаг "С учетом резерва".   
 Расчет по основному месту работы/совместительству. Если работник - совместитель, и 
компенсация  выплачивается по основному месту работы и совместительству, установите оба флага.   
 Период - выбор периода для расчета компенсации.   
 Вид отпуска - выберите вариант расчета средней зарплаты: в рабочих либо в календарных 
днях.   
 Начисление - выберите вид начисления зарплаты.   
 Вид времени - ОТ   
 Отражение расходов - выбор варианта отражения расходов и расходов будущих периодов 
по оплате  компенсации.   
По кнопке "Рассчитать" производится расчет компенсации. На закладках "Расчет базы", 
"Премии" и "  Расчет суммы" отражаются итоговые данные по расчету.   
Флаги по умолчанию (не снимать):   
 не выделять суммы РК, СЕВ - при установленной отметке при расчете суммы районных 
коэффициентов и северных надбавок будут включены в расчет.   
 не учитывать время сверхур. работы - при установленной отметке время сверхурочной ра-
боты не будет  включаться в количество дней/часов для расчета (колонка "Расчетное время" на за-
кладке "Расчет  базы").   
При необходимости данные для расчета можно редактировать вручную. Для этого установите 
отметку в верхней части формы "Редактировать вручную". При изменении базы на закладке "Расчет 
базы" или " Премии" расчетные данные на закладке "Расчет суммы" изменяются автоматически.   
Начисления по трудовым договорам   
Начисления по трудовым договорам оформляются документом "Договор подряда".   
Меню Прочий учет > Учет заработной платы > Договор подряда   
Документ предназначен для ввода параметров начислений сотрудникам по договорам подря-
да, а  также для начислений по договорам подряда.   
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Порядок формирования документа   
1.Установить Дату заключения договора.   
2.Выбрать Организацию, с которой заключен договор.   
3.Если с сотрудником заключается договор - установить флаг "заключение договора".   
4.Если сотруднику на данном месте работы по договору должны предоставляться вычеты по 
НДФЛ - установите флаг "предоставлять стандартные вычеты". Для расчета размера вычетов в даль-
нейшем необходимо будет настроить закладку "Стандартные вычеты".   
5.Если сотруднику одновременно с заключением договора необходимо начислить оплату по 
договору, установите флаг "акт вып. работ". Если договор был уже оформлен ранее, а этим докумен-
том необходимо только начислить оплату, флаг "заключение договора" должен быть снят, а рядом в 
поле "по договору" необходимо выбрать договор, по которому составляется акт.   
6.На закладке "Договор" необходимо заполнить реквизиты: Договор №, от..., выбрать Испол-
нителя по  договору, указать период, на который заключается договор.   
7.Если по договору у сотрудника должна формироваться запись о стаже, установите флаг "до-
бавить запись о стаже".   
8.Введите текст договора в произвольной форме.   
9.В блоке "Параметры начислений" укажите данные, согласно которым будут производить-
ся  начисления по договору:   
10.Вид начисления, Подразделение, в котором числится сотрудник, Статью затрат начисле-
ния. При  необходимости начислений с использованием районного коэффициента установите значе-
ние  коэффициента (например, 1,15)   
11.Укажите сумму договора.   
12.На закладке "Начисление", которая появляется, если по договору составляется акт выпол-
ненных работ, установите параметры начисления (которые в дальнейшем буду использоваться как 
аналитика для проводок) и выберите типовую операцию для начисления оплаты по договору:   
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13.На закладке "Стандартные вычеты" необходимо добавить данные о вычетах, если они 
есть у  сотрудника.   
14.Проведите документ по кнопке OK.  В случае, если договор уже сформирован, а начисле-
ние формируется позже, отдельным документом, в нем должна быть снята галка "заключение дого-
вора".   
Расчет постоянных удержаний   
Для расчета удержаний используется документ "Удержание" с помощником "Постоянные 
удержания".   
Меню Прочий учет > Учет заработной платы > Удержания   
Документ можно заполнять с применением помощника расчета либо без его применения. В 
последнем случае все данные вводятся вручную либо выбираются из соответствующих справочни-
ков. Чтобы использовать помощник расчета, выберите нужный алгоритм и запустите его по кнопке 
"Выполнить"  В документе без помощника расчета можно ввести только удержания суммой.  При 
расчете удержаний возможно автоматическое заполнение табличной части в соответствии с  задан-
ными параметрами: 
   Должность, Подразделение, График работы - возможность фильтрации общего списка со-
трудников по  указанной должности, подразделению и/или графику работы.  
  Параметры:   
 Все предприятие (включая уволенных/без уволенных) - формирование расчета удержаний 
по всем  сотрудникам предприятия.  
  Группа справочника - при выборе группы сотрудников из справочника "Физические лица" 
расчет  удержаний будет произведен только по данной группе.  
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  Документ - возможность заполнения табличной части по ранее сформированному доку-
менту (табелю учета рабочего времени).   
По кнопке "Рассчитать" производится расчет удержаний по сотрудникам, удовлетворяющим 
параметрам формирования удержаний.  
 
 При расчете табличная часть заполняется автоматически, при необходимости данные можно  
отредактировать.   
 Сотрудник - сотрудник, по которому рассчитывается удержание, ссылка на элемент спра-
вочника  "Физические лица". 
  Табельный номер, Подразделение, Должность - реквизиты сотрудника, заполняются авто-
матически по  данным кадрового учета  
  Удержание - вид удержания, ссылка на элемент справочника "Виды удержаний"  
  Система оплаты, Количество ставок, Ставка, Вид ставки - данные по системе оплаты по 
сотруднику,  заполняются автоматически по данным кадрового учета.  
  Способ расчета, Параметр - способ и параметр расчета удержания (например, 1% от базы) 
 Отработано дней/Отработано часов - данные по отработанному сотрудником времени, по 
табелю учета  рабочего времени   
 Норма дней/Норма часов - нормативные данные, по начальным установкам за месяц  
 Сумма - рассчитанная сумма удержания   
 График работы - график работы сотрудника, по данным табельного учета  
  Типовая операция - операция по отражению удержания в бухгалтерском учете   
Расчет НДФЛ  
Расчет и удержание НДФЛ производится документом "Расчет НДФЛ". Его рекомендуется 
вводить после ввода всех начислений и прочих доходов, но до ввода других удержаний.  
 Меню Прочий учет > Учет заработной платы > Расчет НДФЛ   
Документ заполняется и рассчитывается без помощника расчета.   
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Документ применяется для расчета налога на доходы физических лиц по всем доходам, кроме  
дивидендов и доходов, облагаемых у резидентов по ставке 35%, то есть по тем доходам, по которым 
НДФЛ рассчитывается по итогам месяца.   
По другим доходам, по которым налог на доходы физических лиц рассчитывается в момент 
получения дохода, НДФЛ рассчитывается и удерживается другими документами.   
Порядок формирования документа:   
1.Установить дату документа расчета.   
2.Выбрать период расчета.   
3.Заполнить таблицу расчета по кнопке "Действия", выбрав действие "Рассчитать всех".   
4.При необходимости заполнить типовые операции (если они не заполнились автоматически) 
- по  кнопке "Действия">"Типовые операции".   
 
 Фирма - фирма, по которой производится расчет.   
По кнопке "Настройка параметров" вызывается форма настройки параметров расчета НДФЛ и 
отнесения его на подразделения и источники доходов.   
 распределять по источникам/отнести на источник - выбор принципа распределения налога 
по  подразделениям и источникам дохода: относить весь НДФЛ на один, как правило, основной,  ис-
точник дохода, либо распределять его между источниками дохода пропорционально налоговой  базе.   
 распределять по подразделениям/отнести на подразделение сотрудника - возможность рас-
пределить НДФЛ  между подразделениями пропорционально налоговой базе доходов, начисленных 
на каждое  подразделение, либо отнести к одному подразделению.  
  возвращать излишне удержанный налог - нужно поставить флажок, если вы будете воз-
вращать  работнику излишне удержанные суммы НДФЛ в текущем месяце. Такая ситуация может 
возникнуть, когда сумма НДФЛ с начала года меньше, чем сумма налога за предшествующие меся-
цы. Как правило, такую операцию делают только в декабре или в последнем месяце работы для 
увольняемых работников.   
По кнопке "Действия" вызывается меню действий с табличной частью:  
  Рассчитать всех - производится автоматическое заполнение табличной части и расчет 
налога по  сотрудникам за указанный период.   
 Рассчитать одного - выполняется при изменении данных сотрудника, влияющих на расчет 
НДФЛ,  после формирования основной таблицы по сотрудникам.   
При заполнении списка сотрудников автоматически заполняются графы табличной части. 
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 Вычет на себя - сведения о стандартном налоговом вычете, право на который имеет со-
трудник, как правило, 400 рублей. Если сотруднику положен по законодательству другой вычет или 
не положено вычетов, значение графы можно изменить. Делать это рекомендуется в кадровых дан-
ных  сотрудника.   
 Вычет на детей - тип вычета на детей сотрудника. Данные о типах вычетов и количестве 
детей  заполняются значениями из реквизитов сотрудников, введенных в документе "Прием на рабо-
ту" или в документах "Изменения кадровых сведений".   
Следующие графы заполняются автоматически при добавлении в табличную часть нового со-
трудника по кнопкам <Рассчитать одного>, <Рассчитать всех>.   
 Источник, Подразделение - заполняются в соответствии с условиями, указанными в 
настройке  документа. Если НДФЛ распределяется по источникам или подразделениям, то для со-
трудника  может быть выведено несколько строк с соответствующими источниками дохода и подраз-
делениями.   
 Валовой доход - сумма дохода сотрудника до любых вычетов.   
 Скидки - сумма вычетов, предоставляемых сотруднику на основании пункта 27 статьи 218  
Налогового кодекса (в конфигурации именуются "скидки"), например, по материальной помощи, по 
подаркам, по призам.   
 Стандартные вычеты с начала года - сумма стандартных вычетов сотрудника (на детей) с 
начала года.   
 Стандартные вычеты за месяц - сумма стандартных вычетов сотрудника за расчетный ме-
сяц: из суммы стандартных вычетов с начала года вычитается сумма стандартных вычетов за пред-
шествующие месяцы года.   
 Имущественный вычет - сумма имущественного вычета, примененного к доходам налого-
плательщика с начала года.   
 НДФЛ с начала года - НДФЛ по доходам с начала года.   
 НДФЛ удержанный - НДФЛ, удержанный за предыдущие месяцы года.   
 НДФЛ за месяц - НДФЛ, подлежащий удержанию в текущем месяце.   
Распределение оплаты НДФЛ   
Учет оплаты НДФЛ и распределение оплаты по сотрудникам производится при помощи до-
кумента  "Расчет НДФЛ" с видом операции "Распределение НДФЛ".  
 Меню Прочий учет > Учет заработной платы > Расчет НДФЛ   
Распределение оплаты НДФЛ позволяет произвести распределение уплаченного НДФЛ по со-
трудникам организации.   
Для правильного распределения необходимо предварительно сформировать документ "Расчет 
НДФЛ" за период.   
1.Вызовите форму документа и выберите вид операции "Распределение НДФЛ".   
2.По кнопке "Действия" вызовите меню действий и выберите "Заполнить". Табличная часть 
документа будет заполнена данными по начисленному НДФЛ, который еще не был "закрыт" ранее 
документами "Распределение оплаты".   
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3.По кнопке "Настройка параметров" вызовите форму настройки параметров оплаты:  
 
 4.Введите период, за который производится оплата, сумму оплаты, номер и дату платежного  
поручения. Если одним платежным поручением производится оплата за несколько периодов,  необ-
ходимо суммы оплаты ввести раздельно по каждому периоду.   
5.По кнопке "Действия" вызовите меню действий и выберите пункт "Распределить оплату". 
Будут  заполнены суммы оплаты (колонка "Сумма налога уплачено") в соответствующих строках 
табличной  части, по сотрудникам за период.   
6.Проведите документ. При проведении документ выполняет движения по регистру "Взаимо-
расчеты сотрудников по налогам".   
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Расчет страховых взносов   
Расчет страховых взносов в Пенсионный Фонд и ФСС (в том числе по НС и ПЗ) производится  
документом "Расчет страховых взносов".   
Меню Прочий учет > Учет заработной платы > Расчет страховых взносов   
Расчет производится в конце периода, после формирования всех прочих документов.   
В случае, если после формирования документа "Расчет страховых взносов" вносились  
изменения в начисления, удержания, кадровые сведения и т.д, необходимо отменить  проведе-
ние ранее сформированного документа и произвести повторный расчет. 
Порядок формирования документа   
1.Выбрать организацию, по которой производится расчет.   
2.Выбрать период расчета в поле "За".   
3.По верхней кнопке "Рассчитать" произвести полный расчет взносов.   
4.Проверить правильность заполнения и провести документ.  
 
 Общие реквизиты   
 Фирма - при многофирменном учете из справочника "Фирмы" выбирается фирма, по кото-
рой  формируется отчетность;   
 За - выбирается период отчета;   
В документе четыре закладки: "Отчисления", "Налоговый режим", "Проводки (страховые 
взносы)" и "Проводки (другие отчисления)".   
Закладка "Отчисления"   
При создании нового документа в табличных частях закладки "Отчисления" отражаются 
ставки  взносов. По кнопке "Рассчитать" в шапке документа производится полный расчет всех нало-
гов и  взносов. Результаты расчета отражаются на закладке "Отчисления" в виде сводной таблицы. 
Данные по отчислениям по сотрудникам можно просмотреть на закладках "Проводки (страховые 
взносы)" и "Проводки (другие отчисления)".   
Закладка "Налоговый режим"   
Если организация применяет не общий налоговый режим, необходимо перед началом расчета  
переключиться на закладку "Налоговый режим" и выбрать нужный налоговый режим из списка  









Если в организации совмещаются несколько режимов, необходимо выбрать соответствующие 
режимы для подразделений.   
Для организаций, применяющих ЕНВД, также можно установить процент ЕНВД по каждой 
статье  затрат.   
Для организаций, в которых доля труда инвалидов составляет не менее 50%, устанавливается 
флаг "  Инвалидная организация".   
По умолчанию настройки на данной закладке устанавливаются такими, какие они заданы в 
учетной политике по выбранной организации.   
Закладка "Проводки (страховые взносы)"   
На данной закладке отражаются результаты расчета налогооблагаемой базы и отчислений в 
ПФ и  ФОМС по каждому сотруднику в отдельности. Редактирование данных на закладке нежела-
тельно. В случае, если по сотруднику обнаруживаются некорректные расчеты, необходимо откоррек-
тировать начисления или удержания по сотруднику, послужившие причиной искажения, а затем пе-
ресчитать страховые взносы.  
 
 Закладка "Проводки (другие отчисления)"   
На данной закладке отражаются результаты расчета налогооблагаемой базы и отчислений по 
каждому сотруднику в отдельности по взносам в соцстрах по несчастным случаям и профзаболевани-
ям.  Редактирование данных на закладке возможно, но нежелательно: данные, отредактированные  
вручную, в следующем документе расчета страховых взносов будут сторнированы, если не изменятся 
данные в самом регистре "Учет страховых взносов", по данным которого производится расчет.   
Выплата заработной платы   
Меню Прочий учет > Учет заработной платы > Выплата   
Выплата начисленной зарплаты производится при помощи документа "Выплата". С помощью 
него  можно формировать документы на выдачу аванса, выплату окончательной зарплаты за месяц,  
начислять суммы зарплаты на лицевые счета сотрудников в банках, делать различные межрасчетные 
выплаты.   
Порядок формирования документа   
1.Установить дату документа.   
 212 
2.Выбрать период, за который производится выплата.   
3.При необходимости выбрать вид выплаты (аванс/окончательный расчет и т.д.)   
4.Выбрать организацию, по которой производится выплата.   
5.Указать номер и дату ведомости на выплату.   
6.На закладке "Опции формирования" указать, как именно будут подбираться сотрудники в 
ведомость на выплату. При ручном варианте формирования ведомости этот шаг можно пропустить.   
7.Заполнить табличную часть ведомости по кнопке "Заполнить", выбрав нужный вариант за-
полнения, либо добавить сотрудников в ведомость вручную. При необходимости откорректировать 
суммы к выплате.   
8.Провести документ.   
9.При регистрации платежного поручения или расходного кассового ордера производится 
привязка к ведомости на выплату. При проведении исходящих платежных документов ставится от-
метка о выплате в документе "Выплата" (в поле "Выдано"). Если сумма по ведомости выплачена не 
полностью, в документе "Выплата" ее можно отредактировать, и будет рассчитан остаток суммы к 
выплате. Если сумма по сотруднику не выплачена или депонирована, в поле "Выдано" должна быть 
выбрана соответствующая запись.   
Реквизиты документа   
 за ... - выбирается месяц, за который производится выплата зарплаты, то есть месяц, в ко-
тором была начислена зарплата, выдаваемая по документу. Аванс выдается обычно за текущий ме-
сяц, а выплата зарплаты – за месяц, предшествующий месяцу, в котором находится дата документа;   
 Фирма - фирма, в которой работает сотрудник;   
 Отдел - подразделение, которое будет установлено у сотрудников в ведомости.  
 Ведомость № , от - номер и дата платежной ведомости;   
 Проверил - из справочника "Физические лица" выбирается сотрудник для расшифровки 
подписей в расходных ордерах и платежной ведомости.   
 Банк - если выплата заработной платы производится через банк, необходимо указать банк 
расчетов.   
Закладка "Опции формирования"   
 Все предприятие (включая уволенных/без уволенных) - формирование расчета выплат по 
всем  сотрудникам предприятия.   
 Группа справочника - при выборе группы сотрудников из справочника "Физические лица" 
расчет  выплат будет произведен только по данной группе.   
 Документ - возможность заполнения табличной части по ранее сформированному доку-
менту (табелю учета рабочего времени).   
 Учитывать долг - при установке отметки при расчете выплат будет учтена задолженность 
по расчетам с сотрудниками.   
 Округление - установка варианта округления выплат сотрудникам. Значение поля должно 
быть  отличным от "0,00".  
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  Должность, Подразделение, График работы - возможность наложения фильтров на список 
сотрудников,  по которым формируется ведомость к выплате.   
Закладка "Сотрудники"   
После задания необходимых опций формирования ведомости переключитесь на закладку "  
Сотрудники", задайте период формирования и щелкните кнопку "Заполнить".   
Возможен выбор варианта заполнения ведомости:   
 По опциям формирования - будет сформирован полный список сотрудников (с учетом 
настроенных  отборов в опциях формирования) с суммами к выплате за указанный период   
 По опциям формирования (по банку) - будет сформирован список сотрудников, которым 
выплата  производится по безналичному расчету (на лицевые карточные счета). В список попадут 
только  сотрудники, по которым заведены лицевые счета для перечисления.  
 По опциям формирования (по кассе) - в список попадут только сотрудники, по которым не 
заведены  лицевые счета.   
 По опциям формирования (аванс) - суммы к выплате будут сформированы с учетом пара-
метров аванса,  согласно кадровым данным по сотруднику. Для расчета аванса необходимо указать 
процент аванса в документе "Прием на работу" или "Изменения кадровых сведений".   
 По опциям формирования по кассе (аванс) - список сотрудников, по которым будет выпла-
чиваться аванс, будет ограничен сотрудниками, по которым не заведены лицевые счета.   
 По опциям формирования по банку (аванс) - список сотрудников, по которым будет рас-
считан аванс,  будет ограничен сотрудниками, по которым заведены лицевые счета.   
 Пересчитать сотрудника - при выборе данного пункта будет произведен перерасчет сумм к 
выплате по  сотруднику, в строке которого   
В соответствии с выбранным вариантом заполнения будет сформирована табличная часть ве-
домости:  список сотрудников согласно опциям формирования ведомости, суммы к выдаче и т.д.  
 Сотрудник - сотрудник, по которому рассчитана сумма к выплате.   
 Табельный номер - заполняется автоматически согласно данным кадрового учета.   
 Номер лицевого счета - необходимо заполнять, если по ведомости производится перечис-
ление в банк, на лицевые счета сотрудников.   
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 Период - период, за который производится выплата. Заполняется автоматически при выбо-
ре периода  в шапке документа, при необходимости можно отредактировать.   
 Долг - сумма к выплате сотруднику.   
 Сумма - сумма фактической выплаты. При необходимости сумму можно редактировать.  
 Выдано - значение в графе зависит от установки флага "Выплачено"   
 Остаток - разница между начисленной и выплаченной суммами   
 Типовая операция - операция по отражению выплаты в бухгалтерском учете.   
 Ведомость закрыта - флаг ставится, если по документу уже произведена выплата всем или  
большинству сотрудников;  Нажав кнопку <Печать>, можно вывести на экран и на печать платежную 
ведомость формы Т-53,  расходные ордера или ведомость перечислений в банк.   
Отчеты по заработной плате   
 Свод универсальный   
 Свод отчислений и налогов   
 Расчетный листок   
 Начисления и удержания по заработной плате   
 Выплата и задолженность по зарплате   
  
 -54   
 Расчетная ведомость Т-51   
 Среднесписочная численность   
 Опись больничных листов   
 -НДФЛ   
 
Свод универсальный   
Меню Отчеты > Учет заработной платы > Свод универсальный   
Отчет позволяет получить данные по начислениям, удержаниям, выплатам и т.д. Свод может 
быть сформирован в разрезе статей затрат, должностей и категорий.   
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Параметры настройки   
 Период с...по... - выбор периода формирования может производиться как при помощи об-
работки  выбора периода, так и вводиться в виде дат начала и конца формирования   
 Организация - организация, по которой формируется отчет   
 свод начислений, удержаний, выплат/свод по статьям затрат, должностям, категориям - 
выбор вида отчета.   
 Без уволенных сотрудников - при установленном флаге в отчет не будут включаться дан-
ные по  сотрудникам, уволенным на дату окончания формирования отчета.   
 только за период - установка флага позволяет сформировать отчет без учета задолженности 
за другие  периоды   
 Сотрудники - возможность фильтрации отчета по сотрудникам:   
 все предприятие - вывести расчетные листки по предприятию в целом   
 Подразделение - возможность формирования отчета по сотрудникам выбранного 
подразделения  или нескольких подразделений   
 список сотрудников - возможность подбора сотрудников в отчет из справочника 
"Физические лица"   
 один сотрудник - формирование расчетного листка по выбранному сотруднику   
 использовать помощник подбора - подбор сотрудников в отчет при помощи по-
мощника подбора   
 Сведения о сотруднике - возможность вывода в отчет дополнительных сведений о со-
трудниках. Для  вывода данных необходимо поставить флаги в соответствующих полях. 
 Сортировать по - выбор режима сортировки отчета (по инициалам либо по табельному 
номеру).   
 Выбирать данные - переключатели определяют порядок выбора данных в отчет.  
 Районные и северные - выбор вариантов включения районных и северных надбавок в базу  начис-
лений.   
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 Включать в свод (блок появляется при выборе вида отчета "свод начислений, удержаний, 
выплат") -  флагами необходимо отметить данные, которые войдут в отчет.При необходимости мож-
но  сформировать список начислений, удержаний и выплат, которые войдут в отчет.   
 Группировки - возможность настройки порядка группировки данных отчета. Установите 
флаг в строке нужной группировки, чтобы включить ее. Кнопками-стрелками можно регулировать 
приоритеты группировки.  
По кнопке "Сформировать" на закладке "Свод" будет сформирован отчет в соответствии с 
заданными параметрами.   
При необходимости настройки формирования отчета можно сохранить. Кнопки сохранения 
и  восстановления значений позволяют сохранять пользовательские настройки отчета, чтобы  исполь-
зовать их в дальнейшем.   
 
Свод отчислений и налогов   
 
Меню Отчеты > Учет заработной платы > НДФЛ/ЕСН/ФСС > Свод отчислений и нало-
гов   
Свод представляет собой аналитический отчет по расчету ЕСН, страховых взносов в ПФ и 
отчислений, рассчитываемых от ФОТ.   
 
Свод можно сформировать за месяц, квартал, год и за произвольно выбранное число меся-
цев года. В форме отчета две закладки: "Свод" и "Настройка".  
Параметры настройки   
 Фирма - организация, по которой формируется отчет   
 Период с...по... - выбор периода формирования может производиться как при помощи об-
работки  выбора периода, так и вводиться в виде дат начала и конца формирования   
 Сотрудники - возможность фильтрации отчета по сотрудникам:   
 все предприятие - вывести расчетные листки по предприятию в целом   
 Подразделение - возможность формирования отчета по сотрудникам выбранного 
подразделения  или нескольких подразделений   
 список сотрудников - возможность подбора сотрудников в отчет из справочника 
"Физические лица"   
 один сотрудник - формирование расчетного листка по выбранному сотруднику   
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 использовать помощник подбора - подбор сотрудников в отчет при помощи по-
мощника подбора   
 Выводить фонды в отдельных таблицах - при установленном флажке будут сформирова-
ны три таблицы: с данными по ЕСН, страховым взносам в ПФ и прочими налогами (соц. страх. по 
несчастным случаям). При снятом флажке все налоги будут показаны в одной таблице.   
 Выводить НДФЛ - при установленном флажке будет выведена дополнительная таблица с 
данными по НДФЛ.  
  Выводить расчет сумм к перечислению - при установленном флажке будет выведена 
таблица, в которой отразится расчет сумм к перечислению.   
 Округлять суммы к перечислению в ФСС и ФСС НС до копеек - при установке флага 
суммы будут  выводиться в рублях и копейках, иначе - будут округляться до рублей.   
В таблицах "Строки" и "Колонки" необходимо установить флажки в первой колонке в стро-
ках с  показателями, которые будут выведены в отчет, а затем кнопками-стрелками установить поря-
док  следования группировок и колонок в отчете.   
В таблице "Строки" в каждой строке можно выбрать значения отбора, по которым будет 
формироваться свод. Для этого необходимо установить флажок в колонке "Отбор" и двойным щелч-
ком мышки в колонке "Значения отбора" открыть список возможных значений, из которого выбрать 
необходимые для отчета.   
В таблице "Колонки" можно задать необходимость сортировки по колонке. Для этого в ко-
лонке "  Сортировка" необходимо выбрать "Возр" или "Убыв".   
Для расчета сумм к перечислению в ФСС и ФСС НС необходимо в полях "Статьи затрат для 
расходов за счет ФСС" и "Статьи затрат для расходов за счет ФСС НС" выбрать статьи затрат, по ко-
торым будут рассчитаны расходы, произведенные на цели ФСС и ФСС НС. Расходы будут рассчита-
ны как сумма всех начислений по этим статьям за указанный период.   
По кнопке "Сформировать" на закладке "Свод" будет сформирован отчет в соответствии с 
заданными  параметрами.   
При необходимости настройки формирования отчета можно сохранить. Кнопки сохранения 
и  восстановления значений позволяют сохранять пользовательские настройки отчета, чтобы  исполь-
зовать их в дальнейшем.  
 
Расчетный листок   
 
Меню Отчеты > Учет заработной платы > Расчетный листок   




Параметры формирования   
 Фирма - фирма, по которой формируется отчет   
 Период с...по... - выбор периода формирования расчетных листков. период можно вы-
брать при  помощи календаря или задать даты начала и окончания вручную.   
 Только за период - при установке отметки в расчетные листки попадут только данные, 
относящиеся к указанному периоду (без учета задолженности)   
 Сотрудники - возможность фильтрации отчета по сотрудникам:   
 все предприятие - вывести расчетные листки по предприятию в целом   
 подразделение - возможность формирования отчета по сотрудникам выбранного 
подразделения  или нескольких подразделений   
 список сотрудников - возможность подбора сотрудников в отчет из справочника 
"Физические лица"   
 один сотрудник - формирование расчетного листка по выбранному сотруднику   
 использовать помощник подбора - подбор сотрудников в отчет при помощи по-
мощника подбора   
 Показывать комментарии - при установке флага в расчетном листке будет отражаться 
комментарий,  введенный в документе "Выплата"   
 Сортировка - переключателями можно выбирать поле, по которому будут сортироваться 
данные в  отчете   
 Выбирать данные - переключатели определяют порядок выбора данных в расчетные 
листки   
 Дополнительные сведения - при необходимости выводить в расчетном листке дополни-
тельные  сведения установите соответствующий флажок   
 База для среднего заработка - на данной закладке можно установить виды оплаты, кото-
рые войдут в  базу для расчета среднего заработка   
По кнопке "Сформировать" формируется отчет в соответствии с заданными параметрами.   
 
Начисления и удержания по заработной плате   
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Меню Отчеты > Учет заработной платы > Начисления и удержания из заработной пла-
ты   
Отчет предназначен для анализа данных по начислениям и удержаниям из заработной платы 
за  период.   
 
 Период с...по... - выбор периода формирования может производиться как при помощи 
функции  выбора периода, так и вводиться в виде дат начала и конца формирования   
Группировка данных   
Данные в отчете могут быть сгруппированы в соответствии с настройкой группировки. Но-
вая  группировка добавляется по кнопке "Добавить" , либо переносом из доступных уровней  разво-
рота по кнопке "Переместить в группировки" / Группировка данных отчета позволяет получить  ито-
говые суммы по каждому уровню группировки. Иерархия группировок задается при помощи кнопок  
"Переместить вверх/Переместить вниз" / .   
 Показатель - флагами отмечаются показатели, которые войдут в отчет.   
 Сумма включает РК - при установке флага начисленный районный коэффициент будет 
включен в  сумму начислений.  
 Настройки отбора   
Данные отчета могут быть отфильтрованы по любому значению любого измерения отчета. 
Чтобы  инициировать отбор, необходимо:   
1. Установить отметку в строке нужного измерения. Если отбор должен производиться по 
нескольким  измерениям, отметки нужно установить в строке каждого измерения, по которому вклю-
чается отбор.   
2. Выбрать тип сравнения.   
3. Задать Значение отбора. Значение отбора выбирается из соответствующего справочника. 
Значением  отбора может быть как отдельный элемент, так и группа и список выбранных элементов.   
Значение отбора должно согласоваться с типом сравнения! Например, если необходимо  
произвести отбор по группе контрагентов "Покупатели", необходимо выбрать тип сравнения  
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"В группе", а если отбор должен производиться по нескольким контрагентам из списка,  выбе-
рите вид сравнения "В списке" и т.п. 
Вид отбора активен, только если в строке вида отбора установлен флаг.   
По кнопке "Сформировать" будет сформирован отчет в соответствии с заданными парамет-
рами.   
При необходимости настройки формирования отчета можно сохранить. Кнопки сохранения 
и  восстановления значений позволяют сохранять пользовательские настройки отчета, чтобы  исполь-
зовать их в дальнейшем.   
 
Выплата и задолженность по зарплате   
Меню Отчеты > Учет заработной платы > Выплата и задолженность по заработной 
плате   
Отчет представляет собой анализ начисленных и выплаченных сумм. Отчет можно развер-
нуть по  сотрудникам, периодам выплаты (месяцам) и документам.  
 
  Период с...по... - выбор периода формирования может производиться как при помощи 
функции  выбора периода, так и вводиться в виде дат начала и конца формирования   
Группировка данных   
Данные в отчете могут быть сгруппированы в соответствии с настройкой группировки. Но-
вая  группировка добавляется по кнопке "Добавить" , либо переносом из доступных уровней  разво-
рота по кнопке "Переместить в группировки" . Группировка данных отчета позволяет получить  ито-
говые суммы по каждому уровню группировки. Иерархия группировок задается при помощи кнопок  
"Переместить вверх/Переместить вниз" / .   
 Сумма - флаг должен быть установлен.   
Настройки отбора   
Данные отчета могут быть отфильтрованы по любому значению любого измерения отчета. 
Чтобы  инициировать отбор, необходимо:   
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1. Установить отметку в строке нужного измерения. Если отбор должен производиться по 
нескольким измерениям, отметки нужно установить в строке каждого измерения, по которому вклю-
чается отбор.   
2. Выбрать тип сравнения.   
3. Задать Значение отбора. Значение отбора выбирается из соответствующего справочника. 
Значением  отбора может быть как отдельный элемент, так и группа и список выбранных элементов.  
Значение отбора должно согласоваться с типом сравнения! Например, если необходимо  
произвести отбор по группе контрагентов "Покупатели", необходимо выбрать тип сравнения  
"В группе", а если отбор должен производиться по нескольким контрагентам из списка,  выбе-
рите вид сравнения "В списке" и т.п. 
Вид отбора активен, только если в строке вида отбора установлен флаг.   
По кнопке "Сформировать" будет сформирован отчет в соответствии с заданными парамет-
рами.  При необходимости настройки формирования отчета можно сохранить. Кнопки сохранения и  
восстановления значений позволяют сохранять пользовательские настройки отчета, чтобы  использо-
вать их в дальнейшем.   
Расчетная ведомость Т-51   
 
Меню Отчеты > Учет заработной платы > Расчетная ведомость Т-51   
Отчет предназначен для формирования печатной формы расчетной ведомости по форме Т-
51.   
 
Параметры формирования   
 Период - период, данные которого войдут в расчет по ведомости.   
 Подразделение - возможность формирования ведомости по отдельному подразделению. 
Если поле  "Подразделение" не заполнено, ведомость будет сформирована по предприятию в целом.   
 Источник доходов - при необходимости можно сформировать ведомость только по вы-
бранному  источнику доходов. Если значение не задано, ведомость формируется по всем источникам 
доходов сотрудника.   
 по всей фирме - вывести расчетные листки по предприятию в целом   
 по подразделению - возможность формирования отчета по сотрудникам выбран-
ного  подразделения или нескольких подразделений   
 по списку сотрудников - возможность подбора сотрудников в отчет из справочни-
ка "Физические  лица"   
 Выводить в колонках 16, 17 сумму задолженности на начало отчетного периода - при 
установленной отметке  в ведомости формируются дополнительные колонки.   
 Исполнитель - выбор сотрудника, сформировавшего расчетную ведомость.   
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На закладке "Настройка начислений" можно настроить, какие начисления будут выводить-
ся в  каждой колонке. Для этого необходимо в колонке выбрать соответствующий вид начисления из  
справочника "Виды начисления". Для того, чтобы в колонках расчетной ведомости отражались  заго-
ловки, озаглавьте колонки, вызвав диалог по кнопке "Установить заголовок".   
По кнопке "Сформировать" будет сформирован отчет в соответствии с заданными парамет-
рами.  При необходимости настройки формирования отчета можно сохранить. Кнопки сохранения и  
восстановления значений позволяют сохранять пользовательские настройки отчета, чтобы  использо-
вать их в дальнейшем.   
 
Среднесписочная численность   
Меню Отчеты > Учет заработной платы > Среднесписочная численность (П-4)   
Отчет предназначен для формирования регламентной формы П-4, предоставляемой в органы  
Федерального Статистического наблюдения.   
 
Параметры формирования   
1.Выберите год, за который формируется отчет, а также дату формирования.   
2.При необходимости можно конкретизировать период формирования отчета, установив  
соответствующий переключатель.   
3.При необходимости, установите флаги "Предоставляется впервые" и "Численность со-
трудников больше 15  человек".   
4.В блоке "Раздел 1" настраивается состав начислений, входящих в фонд заработной платы 
по  предприятию (для формы П-4).   
5.По кнопке "Выполнить" отчет будет сформирован.   
 
Опись больничных листов   
 
Меню Отчеты > Учет заработной платы > Опись больничных листов   
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Данный отчет позволяет получить опись больничных листов, сформированных за указанный 
период.  
 Параметры формирования   
 Период с, по - период в целых месяцах, за который будет рассчитываться средний зарабо-
ток;   
 Организация - фирма, по данным которой формируется справка;   
 База видов времени - список видов времени по больничным листам, которые войдут в 
опись. По  умолчанию список настроен, при необходимости можно добавлять виды времени из спис-
ка видов  времени при помощи кнопок-стрелок.   
 Список видов времени - список всех возможных видов времени, которые можно добав-
лять в опись,  перемещая их в список "База видов времени".   
Учет расчетов с подотчетными лицами   
Выдача подотчетных сумм   
Выдача через кассу организации   
Выдача подотчетных сумм наличными средствами оформляется документом "Расходный 
кассовый  ордер".  
В документе по кнопке "Операция" выберите вид операции "Выдача денежных средств под-
отчетнику".  
В шапке документа заполните реквизиты: 
  
 - касса выдачи.   
 - сотрудник, получающий денежные средства.  В табличной части необхо-
димо заполнить реквизиты:   
 Сотрудник - заполняется автоматически.   
 Фин.поток   
 Сумма платежа (бух.)   
 Типовая операция   
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Типовая операция выдачи подотчет из кассы может быть настроена следующим образом:   
 
Для корректного проведения документов в справочнике "Настройка ТОП" должна быть 
настроена  аналитика:   
 ки организаций (РШК.Контрагент)   
  
  
 - при использовании счетов с учетом по подразделениям 
(РТЧ.Подразделение)   
При проведении документ выполняет движения по регистрам:   
 иморасчеты с подотчетными лицами   
  
  
По кнопке "Печать" расходный ордер можно вывести на печать.   
Перечисление в банк    
Перечисление подотчетных сумм на карточку (лицевой счет) сотрудника необходимо офор-
мить  документом "Платежное поручение исходящее".   
В документе по кнопке "Операция" выберите вид операции "Выдача денежных средств под-
отчетнику".   
В шапке документа заполните реквизиты:   
  
 - счет выдачи.   
 ль - сотрудник, получающий денежные средства.  В табличной части необходи-
мо заполнить реквизиты:   
 Сотрудник - заполняется автоматически.   
 Фин.поток   
 Сумма платежа (бух.)   
 Типовая операция   
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Типовая операция перечисления подотчет может быть настроена следующим образом:   
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По кнопке "Печать" платежное поручение можно вывести на печать.   
 
Авансовый отчет   
 
Меню Подотчетные лица > Авансовые отчеты   
Авансовые отчеты хранятся и редактируются в журнале "Авансовые отчеты".   
 
Документ имеет несколько табличных частей:   
 Авансы - информация о денежных средствах, полученных подотчетным лицом.   
 Товары - купленные товары и материалы.   
 Тара - возвратная тара, полученная подотчетным лицом   
 Оплата - денежные средства, переданные подотчетным лицом контрагенту за ранее куп-
ленные  товары или услуги.   
 Прочее - прочие расходы (суточные, командировочные, компенсации, ж/д и авиабилеты, 
услуги по чекам и квитанциям и т.д.).   
Закупка товаров на склад   
Если закупленный подотчетником товар сразу поступает на склад, укажите вид поступления 
"На склад" и выберите склад, на который поступил товар. Данные вводятся на закладке "Товары".   







 - заполняется, если поступление по авансовому отчету идет на разные склады.   
  
Закупка товаров по ордеру   
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Чтобы оформить поступление товаров на склад и их реализацию до оформления авансового 
отчета с подотчетным лицом, создайте документ "Приходный ордер на товары" с установленным ви-
дом  операции "от подотчетника".  Если товары, закупленные подотчетником, ранее были оформлены 
приходным ордером на товары, в документе "Авансовый отчет" выберите вид поступления "По орде-
ру" и выберите приходный ордер, которым было оформлено поступление товаров от подотчетника.  
Чтобы отразить поступление товаров по нескольким приходным ордерам, по кнопке "Заполнить >  
Добавить по приходному ордеру" вызовите журнал ордеров и последовательно выберите документы,  
товары из которых должны войти в авансовый отчет.  
 Оплата поставщику   
Денежные средства, которые подотчетное лицо уплачивает поставщику за ранее приобре-
тенные  товары и материалы, отражаются на закладке "Оплата". Документ поступления, по которо-
му  производилась оплата авансовым отчетом, формируется отдельно.   
Обязательные реквизиты   
  
  
 - выберите документ, которым ранее было оформлено 





При проведении авансового отчета уменьшается сумма задолженности перед поставщиком.   
Дополнительные расходы  
 К дополнительным расходам подотчетного лица могут относиться командировочные расхо-
ды, расходы на проезд и т.д. Эта информация заполняется на закладке "Прочее".   
Обязательные реквизиты   
  
  
 - сумма, принимаемая к учету при исчислении налога на прибыль и налога 




 - статья затрат, на которую надо отнести прочие расходы подотчетника.   
  
 Ввод данных о счетах-фактурах в авансовом отчете   
При заполнении данных авансового отчет по строкам, по которым есть счет-фактура по-
ставщика,  необходимо установить флаг "СФ", указать дату и номер предъявленного счета-фактуры, а 
затем  выбрать контрагента-поставщика.  После окончания заполнения табличной части по кнопке 
"Заполнить" > "Зарегистрировать предъявленные  счета-фактуры"необходимо выполнить регистра-
цию счетов-фактур. При регистрации предъявленных счетов-фактур проверяется соответствие рекви-
зитов счетов-фактур, указанных в строках документа и реквизитов (дата и номер) счета-фактуры, вы-
бранного в строке. Если реквизиты не совпадают или счет-фактура по строке не выбран - произво-
дится выписка нового счета-фактуры с указанными в  строке реквизитами, ссылка на новый документ 
подставляется в строку. В созданном автоматически счет-фактуре в поле "Комментарий" появляется 
запись "Создан автоматически на основании авансового отчета".  
По кнопке "Печать" выведите список печатных форм, выберите нужную форму и распеча-
тайте документ.   
На закладке "Движения по регистрам" можно просмотреть движения по выбранному реги-
стру,  которые производит документ при проведении.  
 
Возврат подотчетных сумм   
 
Возврат подотчетных сумм фиксируется документами "Приходный кассовый ордер".   
Возврат в кассу организации   
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Возврат подотчетных сумм в кассу оформляется документом "Приходный кассовый ордер".   
В документе по кнопке "Операция" выберите вид операции "Возврат денежных средств под-
отчетником".   
В шапке документа заполните реквизиты:   
  
  
  - сотрудник, возвращающий денежные средства.   
 - если возврат производится на основании оформленного ранее расходного кассово-
го ордера, выберите его в данном поле.  В табличной части необходимо заполнить реквизиты:   
 Сотрудник - заполняется автоматически.   
 Фин.поток   
 Сумма платежа (бух.)   
 Типовая операция   
 
 
Типовая операция возврата подотчета в кассу может быть настроена следующим образом:   
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Для корректного проведения документов в справочнике "Настройка ТОП" должна быть 




 - при использовании счетов с учетом по подразделениям 
(РТЧ.Подразделение)  




По кнопке "Печать" приходный ордер можно вывести на печать.   
 
Отчеты по расчетам с подотчетниками   
 
Меню Отчеты > Взаиморасчеты > Взаиморасчеты с подотчетными лицами   
Отчет предназначен для анализа состояния взаиморасчетов с подотчетными лицами органи-
зации за период.   
Параметры формирования отчета   
 Период - период вхождения данных в отчет.  По кнопке "Настройка" вызывается форма 
настройки параметров отчета:   
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Порядок формирования отчета   
1.Настройте детализацию отчета.  
 В блоке "Развернуть по" добавьте уровни детализации любым из способов:   
 Доступные поля", перетащив его мышкой. Удалить 
уровень  из списка группировок можно по кнопке "Удалить".Отчет может быть сгруппирован по ор-
ганизациям, подотчетным лицам, документам движения и периодам.  
  Добавить" с последующим выбором из списка доступных по-
лей.   
При добавлении или после добавления уровней задается их иерархия (подчинение одного 
уровня  другому).   
Чтобы задать иерархию, перетащите мышкой подчиненный уровень в верхний уровень, пе-
ремещая их  вверх/вниз при помощи кнопок-стрелок. При добавлении уровня группировки подчи-
ненный уровень создается в том уровне, на котором в момент его создания установлен курсор.   
2.Настройте отбор (при необходимости).  Чтобы ограничить данные отчета, необходимо от-
метить флагом показатель, по которому нужно  отобрать данные, задать тип отбора и выбрать значе-
ние отбора. Вид отбора активен, только если в строке вида отбора установлен флаг.   
 Выводить только остатки - при установленном флаге в отчете будут выводиться только 
остатки на  указанную дату, без оборотов.   
По кнопке "Сформировать" отчет с заданными параметрами будет сформирован.   
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